
ВЕСТНИК
городского округа Ступино Московской области

 № 43 (857)                               18 июня 2024 года

2 cтр. 

постановление
№ 2040-п от 08.05.2024 г. 

администрации
городского округа ступино 

Московской области
г. ступино

О внесении изменений в административный 
регламент предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление права на размещение 
мобильного торгового объекта без проведения 
торгов на льготных условиях на территории 
городского округа Ступино Московской области»

В соответствии с федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принци-
пах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», поста-
новлением администрации городского округа Ступино Московской области от 06.05.2019                      
№ 1224-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регла -
ментов осуществления муниципального контроля, Порядка разработки и утверждения ад-
министративных регламентов предоставления муниципальных услуг, Порядка проведения 
экспертизы проектов административных регламентов осуществления муниципального 
конт роля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», ре-
шением Совета депутатов городского округа Ступино Московской области от 19.01.2024                   
№ 179/19 «Об утверждении структуры администрации городского округа Ступино Москов-
ской области»

постановлЯЮ:
1. Внести в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Пре-

доставление права на размещение мобильного торгового объекта без проведения торгов 
на льготных условиях на территории городского округа Ступино Московской области», 
утвержденный постановлением администрации городского округа Ступино Московской 
области от 28.09.2022 № 3583-п (далее – административный регламент), следующие изме-
нения:

1.1. Подпункт 1.2 пункта 1 раздела I изложить в следующей редакции:
«1.2. Настоящий Административный регламент устанавливает порядок предоставления 

муниципальной услуги и стандарт ее предоставления, состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том чис-
ле особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) в Московской 
области, а также особенности выполнения административных процедур в МФЦ, формы 
контроля за исполнением административного регламента и досудебный (внесудебный) 
порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, МФЦ, а также 
муниципального казенного учреждения «Управление потребительского рынка, рекламы и 
развития сельского хозяйства» городского округа Ступино Московской области».

1.2. Подпункт 4.2 пункта 4 раздела II изложить в следующей редакции:
«4.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципаль-

ное казенное учреждение «Управление потребительского рынка, рекламы и развития сельско-
го хозяйства» городского округа Ступино Московской области (далее – Учреждение»)».

1.3. Подпункт 7.1 пункта 7 раздела II изложить в следующей редакции:
«7.1. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных право-

вых актов Московской области, муниципальных правовых актов городского округа Ступи-
но Московской области, регулирующих предоставление муниципальной услуги, информа-
ция о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 
Администрации, МФЦ, а также работников Учреждения размещены на официальном сайте 
администрации, Совета депутатов и контрольно-счетной палаты городского округа Ступи-
но Московской области https://stupinoadm.ru/, а также на РПГУ. Перечень нормативных 
правовых актов Российской Федерации, Московской области, муниципальных правовых 
актов городского округа Ступино Московской области, регулирующих предоставление му-
ниципальной услуги, дополнительно приведен в Приложении 3 к настоящему Администра-
тивному регламенту».

1.4. Подпункты 20.1, 20.3, 20.4, 20.5 пункта 20 раздела IV изложить в следующей редакции:
«20.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственным должностным 

лицом Администрации, работниками Учреждения положений настоящего Административ-
ного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Московской 
области, муниципальных правовых актов городского округа Ступино Московской области, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также приняти-
ем ими решений осуществляется в порядке, установленном организационно – распоряди-

тельным актом Администрации».
«20.3. Независимость текущего контроля заключается в том, что должностное лицо Адми-

нистрации, работники Учреждения уполномоченные на его осуществление, не находится в 
служебной зависимости от должностного лица Администрации, участвующего в предостав-
лении муниципальной услуги, в том числе не имеет близкого родства или свойства (родите-
ли, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги 
детей) с ним.

20.4. Должностное лицо Администрации, работники Учреждения, осуществляющие те-
кущий контроль за предоставлением муниципальной услуги, обязаны принимать меры по 
предотвращению конфликта интересов при предоставлении муниципальной услуги.

20.5. Тщательность осуществления текущего контроля за предоставлением муниципаль-
ной услуги состоит в исполнении уполномоченными должностными лицами Администра-
ции, работниками Учреждения обязанностей, предусмотренных настоящим подразделом».

1.5. Пункт 22 раздела IV изложить в следующей редакции:
«22. Ответственность должностных лиц Администрации, работников Учреждения за ре-

шения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставле-
ния муниципальной услуги

22.1. Лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, а также за соблю-
дение порядка предоставления муниципальной услуги, является директор Учреждения, не-
посредственно предоставляющего муниципальную услугу.

22.2. По результатам проведенных мониторинга и проверок, в случае выявления неправо-
мерных решений, действий (бездействия) должностных лиц Администрации, работников 
Учреждения и фактов нарушения прав и законных интересов заявителей, должностные 
лица, работники Учреждения несут ответственность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации».

1.6. Подпункты 23.3, 23.4 пункта 23 раздела IV изложить в следующей редакции:
«23.3. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за предо-

ставлением муниципальной услуги с целью соблюдения порядка ее предоставления имеют 
право направлять в Министерство государственного управления, информационных тех-
нологий и связи Московской области жалобы на нарушение должностными лицами Ад-
министрации, работниками Учреждения порядка предоставления муниципальной услуги, 
повлекшее ее непредставление или предоставление с нарушением срока, установленного 
настоящим Административным регламентом.

23.4. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за предостав-
лением муниципальной услуги имеют право направлять в Администрацию, МФЦ, Учреди-
телю МФЦ индивидуальные и коллективные обращения с предложениями по совершен-
ствованию порядка предоставления муниципальной услуги, а также жалобы и заявления на 
действия (бездействие) должностных лиц Администрации, работников Учреждения, МФЦ 
и принятые ими решения, связанные с предоставлением муниципальной услуги».

1.7. Подпункт 24.1 пункта 24 раздела V изложить в следующей редакции:
«24.1. Информирование заявителей о порядке досудебного (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия) Администрации, а также должностных лиц, работников 
Учреждения осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах 
предоставления муниципальных услуг, на официальных сайтах Администрации, Учреди-
телей МФЦ, РПГУ, а также в ходе консультирования заявителей, в том числе по телефону, 
электронной почте и при личном приеме.»

1.8. Подпункт 25.1 пункта 25 раздела V изложить в следующей редакции:
«25.1. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Адми-

нистрации, МФЦ, а также работников Учреждения осуществляется с соблюдением требо-
ваний, установленных Федеральным законом № 210-ФЗ, в порядке, установленном поста-
новлением Правительства Московской области от 08.08.2013 № 601/33 «Об утверждении 
Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (без-
действие) исполнительных органов государственной власти Московской области, предо-
ставляющих муниципальные услуги, и их должностных лиц, государственных гражданских 
служащих исполнительных органов государственной власти Московской области, а также 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг 
Московской области и их работников».

1.9. Приложение 5 к административному регламенту изложить в редакции согласно при-
ложению 1 к настоящему постановлению. 

1.10. Приложение 8 к административному регламенту изложить в редакции согласно при-
ложению 2 к настоящему постановлению.

2. Опубликовать настоящее постановление в установленном порядке и разместить на офи-
циальном сайте администрации, Совета депутатов и контрольно-счетной палаты городского 
округа Ступино Московской области.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы го-
родского округа Ступино Московской области по режиму (безопасности) Протопопова С.В.

с. Г. Мужальских,
глава городского округа ступино 

Московской области

Приложение 1
к постановлению администрации городского округа Ступино Московской области 

от 08.05.2024 № 2040-п

«Приложение 5  
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление права на размещение мобильного торгового объекта без проведения торгов
 на льготных условиях на территории городского округа Ступино Московской области»

требования к представлению документов (категорий документов), 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

категория документа наименование 
документа

при подаче в администрацию при электронной подаче посредством РпГу при подаче иными способами  
(по электронной почте, почто-
вым отправлением)

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги и обязательные для представления заявителем
Запрос Запрос должен быть подписан собственноручной 

подписью заявителя или представителя заявителя, 
уполномоченного на подписание документов, за-
верен печатью (при наличии)

Заполняется интерактивная форма запроса Запрос должен быть подписан 
собственноручной подписью 
заявителя или представителя 
заявителя, уполномоченного на 
подписание документов, заверен 
печатью (при наличии)
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Документ,  
удостоверяющий лич-
ность

Паспорт гражданина 
Российской Федерации

Предоставляется оригинал документа для снятия 
копии документа. Копия заверяется подписью 
работника Администрации, Учреждения (печатью 
Администрации, Учреждения)

Предоставляется электронный образ документа/
Электронный образ документа не предоставляет-
ся, заявитель авторизуется на РПГУ посредством 
подтвержденной учетной записи в федеральной 
государственной информационной системе «Еди-
ная система идентификации и аутентификации  
в инфраструктуре, обеспечивающей информа-
ционно-технологическое взаимодействие инфор-
мационных систем, используемых для предостав-
ления государственных и муниципальных услуг в 
электронной форме» (далее – ЕСИА)

Предоставляется копия доку-
мента, заверенная надлежащим 
образом/электронный образ 
документа

Паспорт гражданина 
СССР 

Предоставляется оригинал документа для снятия 
копии документа. Копия заверяется подписью 
работника Администрации, Учреждения (печатью 
Администрации, Учреждения)

Предоставляется электронный образ документа Предоставляется копия доку-
мента, заверенная надлежащим 
образом/электронный образ 
документа

Временное удостовере-
ние личности граждани-
на Российской Федера-
ции 

Предоставляется оригинал документа для снятия 
копии документа. Копия заверяется подписью 
работника Администрации, Учреждения (печатью 
Администрации, Учреждения)

Предоставляется электронный образ документа Предоставляется копия доку-
мента, заверенная надлежащим 
образом/электронный образ 
документа

Военный билет Предоставляется оригинал документа для снятия 
копии документа. Копия заверяется подписью 
работника Администрации, Учреждения (печатью 
Администрации, Учреждения)

Предоставляется электронный образ документа Предоставляется копия доку-
мента, заверенная надлежащим 
образом/электронный образ 
документа

Паспорт иностранного 
гражданина либо иной 
документ, установлен-
ный федеральным зако-
ном или признаваемый  
в соответствии с между-
народным договором 
Российской Федерации  
в качестве документа, 
удостоверяющего лич-
ность иностранного 
гражданина, лица без 
гражданства

Предоставляется оригинал документа для снятия 
копии документа. Копия заверяется подписью 
работника Администрации, Учреждения (печатью 
Администрации, Учреждения)

Предоставляется электронный образ документа Предоставляется копия доку-
мента, заверенная надлежащим 
образом/электронный образ 
документа

Документ, подтверж-
дающий полномочия 
представителя заяви-
теля

Доверенность Предоставляется оригинал документа для снятия 
копии документа. Копия заверяется подписью 
работника Администрации, Учреждения (печатью 
Администрации, Учреждения)

Предоставляется электронный образ документа Предоставляется копия доку-
мента, заверенная надлежащим 
образом/электронный образ 
документа

Паспорт транспортного 
средства с его наимено-
ванием, определяемым 
назначением транс-
портного средства, ко-
торое позволяет вести 
торговлю в мобильных 
торговых объектах  
(в случае обращения 
заявителя, указанного  
в подпункте 2.2.1 
пункта 2.1 Администра-
тивного регламента, за 
размещением мобиль-
ного пункта быстрого 
питания, а также в 
случае обращения 
заявителя, указанного в 
подпункте 2.2.2 пункта 
2.1 Административного 
регламента, за размеще-
нием объекта мобиль-
ной торговли)

Паспорт транспортного 
средства с его наимено-
ванием, определяемым 
назначением транс-
портного средства, 
которое позволяет вести 
торговлю в мобильных 
торговых объектах

Предоставляется оригинал документа для снятия 
копии документа. Копия заверяется подписью 
работника Администрации, Учреждения (печатью 
Администрации, Учреждения)

Предоставляется электронный образ документа Предоставляется копия доку-
мента, заверенная надлежащим 
образом/электронный образ 
документа

Договор поставки Договор поставки (в 
случае обращения в 
Московский областной 
фонд  микрофинанси-
рования по программе 
«Фудтрак») 

Предоставляется оригинал документа для снятия 
копии документа. Копия заверяется подписью 
работника Администрации, Учреждения (печатью 
Администрации, Учреждения)

Предоставляется электронный образ документа Предоставляется копия доку-
мента, заверенная надлежащим 
образом/электронный образ 
документа

Внешний вид мобиль-
ного торгового объекта

Фотография внешнего 
вида МТО (вид спереди)

Предоставляется оригинал документа для снятия 
копии документа. 

Предоставляется электронный образ документа Предоставляется копия до-
кумента

Фотография внешнего 
вида МТО (вид сзади)

Предоставляется оригинал документа для снятия 
копии документа. 

Предоставляется электронный образ документа Предоставляется копия до-
кумента

Документ, подтверж-
дающий право поль-
зования объектом мо-
бильной торговли или 
мобильным пунктом 
быстрого питания

Копия паспорта транс-
портного средства (для 
собственника ТС) или 
доверенность на право 
пользования объектом 
мобильной торговли или 
мобильным пунктом 
быстрого питания

Предоставляется оригинал документа для снятия 
копии документа. Копия заверяется подписью 
работника Администрации, Учреждения (печатью 
Администрации, Учреждения)

Предоставляется электронный образ документа Предоставляется копия доку-
мента, заверенная надлежащим 
образом/электронный образ 
документа

»

Приложение 2
к постановлению администрации городского округа Ступино Московской области 

от 08.05.2024 № 2040-п

«Приложение 8  
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление права на размещение мобильного торгового объекта без проведения торгов 
на льготных условиях на территории городского округа Ступино Московской области»

описание административных действий (процедур) предоставления муниципальной услуги

I. Вариант предоставления муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 17.1.1 пункта 17.1 Административного регламента

1. прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Место выполнения адми-
нистративного действия 
(процедуры)

наименование административного 
действия (процедуры)

срок выполнения адми-
нистративного действия 
(процедуры)

критерии принятия 
решения

требования к порядку выполнения административных 
процедур (действий)

РПГУ/ВИС Прием и предварительная провер-
ка запроса и документов и (или) 
информации, необходимых для 
предоставления муниципальной 
услуги, в том числе на предмет 
наличия основания для отказа в 
приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной 
услуги, регистрация запроса или 
принятие решения об отказе

1 рабочий день Соответствие представлен-
ных заявителем запро-
са и документов и (или) 
информации, необходимых 
для предоставления муни-
ципальной услуги, требо-
ваниям законодательства 
Российской Федерации,  
в том числе Администра-
тивного регламента

Основанием для начала административного действия 
(процедуры) является поступление от заявителя (представителя 
заявителя) запроса.
Запрос оформляется в соответствии с Приложением 4 к Адми-
нистративному регламенту.
К запросу прилагаются документы, указанные в пункте 8.1 Ад-
министративного регламента.
Заявителем по собственной инициативе могут быть представ-
лены документы, указанные в пункте 8.2 Административного 
регламента.
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в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной 
услуги

Запрос может быть подан заявителем (представителем заявите-
ля) следующими способами:
- посредством РПГУ;
- в Администрацию лично, по электронной почте, почтовым от-
правлением.
При подаче запроса посредством РПГУ заявитель авторизуется 
на РПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА.
При авторизации посредством подтвержденной учетной записи 
ЕСИА запрос считается подписанным простой электронной под-
писью заявителя (представителя заявителя, уполномоченного на 
подписание запроса).
При подаче запроса в Администрацию лично, по электронной по-
чте, почтовым отправлением должностное лицо, муниципальный 
служащий, работник Администрации, Учреждения устанавливает 
соответствие личности заявителя (представителя заявителя) 
документам, удостоверяющим личность, проверяет документы, 
подтверждающие полномочия представителя заявителя. 
Должностное лицо, муниципальный служащий, работник Адми-
нистрации, Учреждения проверяет запрос на предмет наличия 
оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, предусмотренных под-
разделом 9 Административного регламента.
При наличии таких оснований должностное лицо, муниципаль-
ный служащий, работник Администрации, Учреждения фор-
мирует решение об отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, по форме согласно 
Приложению 6 к Административному регламенту.
Указанное решение подписывается усиленной квалифициро-
ванной электронной подписью уполномоченного должностного 
лица Администрации и не позднее первого рабочего дня, следую-
щего за днем поступления запроса, направляется заявителю в 
Личный кабинет на РПГУ/направляется по электронной почте, 
почтовым отправлением/выдается заявителю (представителю 
заявителя) в срок не позднее 30 минут с момента получения от 
него документов.
В случае, если такие основания отсутствуют, должностное лицо, 
муниципальный служащий, работник Администрации, Учрежде-
ния регистрируют запрос.
Результатом административного действия (процедуры) является 
регистрация запроса или направление (выдача) заявителю (пред-
ставителю заявителя) решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Результат административного действия фиксируется на РПГУ, ВИС

2. Межведомственное информационное взаимодействие
Администрация/ВИС Определение состава документов 

и (или) сведений, подлежащих 
запросу у органов и организаций, 
направление межведомственного 
информационного запроса 

Тот же рабочий день Наличие в перечне доку-
ментов, необходимых для 
предоставления муници-
пальной услуги, докумен-
тов, находящихся в рас-
поряжении у органов  
и организаций

Основанием для начала административного действия (про-
цедуры), а также для направления межведомственного инфор-
мационного запроса является наличие в перечне документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
документов и (или) сведений, находящихся в распоряжении у 
органов, организаций.
Межведомственные информационные запросы направляются в:
- в Федеральную налоговую службу Российской Федерации. При 
этом в данном запросе указываются ИНН, ОГРН/ОГРНИП, наи-
менование юридического лица, ФИО (последнее при наличии) 
индивидуального предпринимателя и запрашиваются :
- выписки, полученные не позднее 30 (тридцати) календарных 
дней до даты обращения заявителя за получением муниципаль-
ной услуги, из:
Единого государственного реестра юридических лиц;
Единого государственного реестра индивидуальных предпри-
нимателей;
Единого реестра субъектов малого и среднего предпринимательства;
- сведения о постановке заявителя на учет в налоговом органе;
- сведения об отсутствии у заявителя на первое число месяца 
непогашенной на дату поступления в Администрацию запроса 
недоимки по налогам, сборам, страховым взносам, задолженно-
сти по пеням, штрафам, процентам, которые в совокупности (с 
учетом имеющейся переплаты по таким обязательным плате-
жам) превышают 3000 (три тысячи) рублей;
- карточка регистрации контрольно-кассовой техники (при на-
личии технической возможности).
Результатом административного действия является направление 
межведомственного информационного запроса. 
Результат фиксируется в электронной форме в системе межве-
домственного электронного взаимодействия

Контроль предоставления результа-
та межведомственного информаци-
онного запроса

Не более 5 рабочих дней 
(входит в общий срок 
предоставления муници-
пальной услуги)

Проверка поступления ответа на межведомственные информа-
ционные запросы.
Результатом административного действия является получение 
ответа на межведомственный информационный запрос. 
Результат фиксируется в электронной форме в системе межве-
домственного электронного взаимодействия

3. принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги
Администрация/ВИС Проверка отсутствия или наличия 

оснований для отказа в предоставле-
нии муниципальной услуги, подго-
товка проекта решения о предостав-
лении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги

1 рабочий день Отсутствие или наличие 
основания для отказа в 
предоставлении муници-
пальной услуги в соответ-
ствии с законодательством 
Российской Федерации,  
в том числе Администра-
тивным регламентом

Должностное лицо, муниципальный служащий, работник Ад-
министрации, Учреждения на основании собранного комплекта 
документов, исходя из критериев предоставления муниципаль-
ной услуги, установленных Административным регламентом, 
определяет возможность предоставления муниципальной услуги 
и формирует в ВИС проект решения о предоставлении муници-
пальной услуги по форме согласно Приложению 1 к Администра-
тивному регламенту или об отказе в ее предоставлении по форме 
согласно Приложению 2 к Административному регламенту.
Результатом административного действия является установле-
ние наличия или отсутствия оснований для отказа в предостав-
лении муниципальной услуги, принятие решения о предоставле-
нии муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении. 
Результат фиксируется в виде проекта решения о предоставлении 
муниципальной услуги и или об отказе в ее предоставлении в ВИС.

Администрация/ВИС Рассмотрение проекта решения  
о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной 
услуги

Тот же день Соответствие проекта 
решения требованиям за-
конодательства Российской 
Федерации, в том числе 
Административному регла-
менту

Уполномоченное должностное лицо Администрация рассма-
тривает проект решения на предмет соответствия требованиям 
законодательства Российской Федерации, в том числе Адми-
нистративного регламента, полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги, а также осуществляет контроль сроков 
предоставления муниципальной услуги, подписывает проекты 
решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе 
в ее предоставлении с использованием усиленной квалифициро-
ванной электронной подписи и направляет должностному лицу 
Администрации для выдачи (направления) результата предо-
ставления муниципальной услуги заявителю.
Решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) муни-
ципальной услуги принимается в срок 1 рабочий день.
Результатом административного действия является утвержде-
ние и подписание, в том числе усиленной квалифицированной 
электронной подписью, решения о предоставлении муниципаль-
ной услуги или отказ в ее предоставлении. 
Результат фиксируется в ВИС в виде решения о предоставлении 
муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении в ВИС
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4. предоставление результата предоставления муниципальной услуги
Администрация/ВИС/
РПГУ/ 
Модуль МФЦ ЕИС ОУ

Выдача (направление) результата 
предоставления муниципальной 
услуги заявителю (представителю 
заявителя) посредством РПГУ

1 рабочий день Соответствие решения тре-
бованиям законодательства 
Российской Федерации,  
в том числе Администра-
тивному регламенту

Должностное лицо, муниципальный служащий, работник Адми-
нистрации, Учреждения направляет результат предоставления 
муниципальной услуги в форме электронного документа, подпи-
санного усиленной квалифицированной электронной подписью 
уполномоченного должностного лица Администрации в Личный 
кабинет на РПГУ. 
Заявитель (представитель заявителя) уведомляется о получении 
результата предоставления муниципальной услуги в Личном 
кабинете на РПГУ. 
Срок предоставления заявителю (представителю заявителя) 
результата муниципальной услуги – 1 рабочий день.
Заявитель (представитель заявителя) может получить результат 
предоставления муниципальной услуги в любом МФЦ 
Московской области в виде распечатанного на бумажном носи-
теле экземпляра электронного документа. 
В этом случае работником МФЦ распечатывается из Модуля 
МФЦ ЕИС ОУ на бумажном носителе экземпляр электронного 
документа, который заверяется подписью уполномоченного 
работника МФЦ и печатью МФЦ.
Результатом административного действия является уведомле-
ние заявителя (представителя заявителя) о получении результа-
та предоставления муниципальной услуги, получение результата 
предоставления муниципальной услуги заявителем (представи-
телем заявителя). 
Результат фиксируется в ВИС, Личном кабинете на РПГУ.

Администрация /ВИС/
Модуль МФЦ ЕИС ОУ

Выдача (направление) результата 
предоставления муниципальной 
услуги заявителю (представителю 
заявителя) в МФЦ, в Администра-
ции лично, по электронной почте, 
почтовым отправлением

1 рабочий день Соответствие решения тре-
бованиям законодательства 
Российской Федерации,  
в том числе Администра-
тивному регламенту

В Администрации:
Заявитель (представитель заявителя) уведомляется по телефо-
ну, по адресу электронной почты, указанным в запросе о готов-
ности к выдаче результата в Администрации, о направлении 
результата муниципальной услуги почтовым отправлением,  
по электронной почте.
Срок предоставления заявителю (представителю заявителя) 
результата муниципальной услуги – 1 рабочий день.
Должностное лицо, муниципальный служащий, работник Адми-
нистрации, Учреждения при выдаче результата предоставления 
муниципальной услуги проверяет документы, удостоверяющие 
личность заявителя (представителя заявителя), а также доку-
менты, подтверждающие полномочия представителя заявителя 
(в случае, если за получением результата предоставления муни-
ципальной услуги обращается представитель заявителя). 
После установления личности заявителя (представителя заяви-
теля) должностное лицо Администрации, Учреждения выдает 
заявителю (представителю заявителя) результат предоставления 
муниципальной услуги.
Должностное лицо, муниципальный служащий, работник Адми-
нистрации, Учреждения формирует расписку о выдаче резуль-
тата предоставления муниципальной услуги, распечатывает ее в 
1 экземпляре, подписывает и передает ее на подпись заявителю 
(представителю заявителя) (данный экземпляр расписки хра-
нится в Администрации).
Либо должностное лицо, муниципальный служащий, работник 
Администрации, Учреждения направляет заявителю (предста-
вителю заявителя) результат предоставления муниципальной 
услуги почтовым отправлением, по электронной почте.
Результатом административного действия является уведомле-
ние заявителя о получении результата предоставления муници-
пальной услуги, получение результата предоставления муници-
пальной услуги заявителем (представителя заявителя). 
Результат фиксируется в ВИС.

».

постановление
№ 2041-п от 08.05.2024 г. 

администрации
городского округа ступино 

Московской области
г. ступино

О внесении изменений в административный 
регламент предоставления муниципальной 
услуги «Размещение сезонных (летних) кафе 
при стационарных предприятиях общественного 
питания на территории городского округа Ступино 
Московской области»

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», постановлени-
ем администрации городского округа Ступино Московской области от 06.05.2019 № 1224-п 
«Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов осу-
ществления муниципального контроля, Порядка разработки и утверждения администра-
тивных регламентов предоставления муниципальных услуг, Порядка проведения экспер-
тизы проектов административных регламентов осуществления муниципального конт роля и 
административных регламентов предоставления муниципальных услуг», решением Совета 
депутатов городского округа Ступино Московской области от 19.01.2024  № 179/19 «Об 
утверждении структуры администрации городского округа Ступино Московской области»

постановлЯЮ:
1. Внести в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Раз-

мещение сезонных (летних) кафе при стационарных предприятиях общественного питания 
на территории городского округа Ступино Московской области» утвержденного поста-
новлением администрации городского округа Ступино Московской области от 07.04.2023                       
№ 1291-п (далее – административный регламент), следующие изменения:

1.1. Подпункт 1.2 пункта 1 раздела I изложить в следующей редакции:
«1.2. Настоящий Административный регламент устанавливает порядок предоставления 

муниципальной услуги и стандарт ее предоставления, состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том чис-
ле особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) в Московской 
области, а также особенности выполнения административных процедур в МФЦ, формы 
контроля за исполнением административного регламента и досудебный (внесудебный) 
порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, МФЦ, а также 
муниципального казенного учреждения «Управление потребительского рынка, рекламы и 
развития сельского хозяйства» городского округа Ступино Московской области».

1.2. Подпункта 4.2 пункт 4 раздела II изложить в следующей редакции:
«4.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципаль-

ное казенное учреждение «Управление потребительского рынка, рекламы и развития сельско-
го хозяйства» городского округа Ступино Московской область (далее – Учреждение)».

1.3. Подпункт 7.1 пункта 7 раздела II изложить в следующей редакции:
«7.1. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных право-

вых актов Московской области, муниципальных правовых актов городского округа Ступи-
но Московской области, регулирующих предоставление муниципальной услуги, информа-
ция о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

Администрации, МФЦ, а также работников Учреждения размещены на официальном сайте 
администрации, Совета депутатов и контрольно-счетной палаты городского округа Ступи-
но Московской области https://stupinoadm.ru/, а также на РПГУ. Перечень нормативных 
правовых актов Российской Федерации, Московской области, муниципальных правовых 
актов городского округа Ступино Московской области, регулирующих предоставление му-
ниципальной услуги, дополнительно приведен в Приложении 4 к настоящему Администра-
тивному регламенту».

1.4. Подпункты 20.1, 20.3, 20.4, 20.5 пункта 20 раздела IV изложить в следующей редакции:
«20.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственным должностным 

лицом Администрации, работниками Учреждения положений настоящего Административ-
ного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Московской 
области, муниципальных правовых актов городского округа Ступино Московской области, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также приняти-
ем ими решений осуществляется в порядке, установленном организационно – распоряди-
тельным актом Администрации.»

«20.3. Независимость текущего контроля заключается в том, что должностное лицо Адми-
нистрации, работники Учреждения уполномоченные на его осуществление, не находится в 
служебной зависимости от должностного лица Администрации, участвующего в предостав-
лении муниципальной услуги, в том числе не имеет близкого родства или свойства (родите-
ли, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги 
детей) с ним.

20.4. Должностное лицо Администрации, работники Учреждения, осуществляющие те-
кущий контроль за предоставлением муниципальной услуги, обязаны принимать меры по 
предотвращению конфликта интересов при предоставлении муниципальной услуги.

20.5. Тщательность осуществления текущего контроля за предоставлением муниципаль-
ной услуги состоит в исполнении уполномоченными должностными лицами Администра-
ции, работниками Учреждения обязанностей, предусмотренных настоящим подразделом.»

1.5. Пункт 22 раздела IV изложить в следующей редакции:
«22. Ответственность должностных лиц администрации, работников Учреждения за ре-

шения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставле-
ния муниципальной услуги

22.1. Лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, а также за соблю-
дение порядка предоставления муниципальной услуги, является директор Учреждения, не-
посредственно предоставляющего муниципальную услугу.

22.2. По результатам проведенных мониторинга и проверок, в случае выявления неправо-
мерных решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации, работников 
Учреждения и фактов нарушения прав и законных интересов заявителей, должностные 
лица администрации,  работники Учреждения несут ответственность в соответствии с за-
конодательством Российской Федерации».

1.6. Подпункт 23.3, 23.4 пункта 23 раздела IV изложить в следующей редакции:
«23.3. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за предо-

ставлением муниципальной услуги с целью соблюдения порядка ее предоставления имеют 
право направлять в Министерство государственного управления, информационных тех-
нологий и связи Московской области жалобы на нарушение должностными лицами Ад-
министрации, работниками Учреждения порядка предоставления муниципальной услуги, 
повлекшее ее непредставление или предоставление с нарушением срока, установленного 
настоящим Административным регламентом.

23.4. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за предостав-
лением муниципальной услуги имеют право направлять в Администрацию, МФЦ, Учреди-
телю МФЦ индивидуальные и коллективные обращения с предложениями по совершен-
ствованию порядка предоставления муниципальной услуги, а также жалобы и заявления на 
действия (бездействие) должностных лиц Администрации, работников Учреждения, МФЦ 
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и принятые ими решения, связанные с предоставлением муниципальной услуги».
1.7. Подпункт 24.1 пункта 24 раздела V изложить в следующей редакции: 
«24.1. Информирование заявителей о порядке досудебного (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия) Администрации, а также должностных лиц, муници-
пальных служащих и работников Учреждения осуществляется посредством размещения 
информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальных 
сайтах Администрации, Учредителей МФЦ, РПГУ, а также в ходе консультирования заяви-
телей, в том числе по телефону, электронной почте и при личном приеме».

1.8. Подпункт 25.1., пункта 25 раздела V изложить в следующей редакции: 
«25.1 Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Адми-

нистрации, МФЦ, а также работников Учреждения осуществляется с соблюдением требо-
ваний, установленных Федеральным законом № 210-ФЗ, в порядке, установленном поста-
новлением Правительства Московской области от 08.08.2013 № 601/33 «Об утверждении 
Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (без-
действие) исполнительных органов государственной власти Московской области, предо-

ставляющих муниципальные услуги, и их должностных лиц, государственных гражданских 
служащих исполнительных органов государственной власти Московской области, а также 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг 
Московской области и их работников».

1.9. Приложение 6 к административному регламенту изложить в редакции согласно при-
ложению 1 к настоящему постановлению. 

1.10. Приложение 9 к административному регламенту изложить в редакции согласно при-
ложению 2 к настоящему постановлению.

2. Опубликовать настоящее постановление в установленном порядке и разместить на офи-
циальном сайте администрации, Совета депутатов и контрольно-счетной палаты городского 
округа Ступино Московской области.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы го-
родского округа Ступино Московской области по режиму (безопасности) Протопопова С.В.

с. Г. Мужальских,
глава городского округа ступино 

Московской области

Приложение 1
к постановлению администрации городского округа Ступино Московской области

от 08.05.2024 № 2041-п

«Приложение 6  
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Размещение сезонных (летних) кафе при стационарных предприятиях 
общественного питания на территории Московской области»

требования к представлению документов (категорий документов), необходимых для предоставления муниципальной услуги

категория документа наименование документа при подаче в администрацию при электронной подаче посредством РпГу
Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги и обязательные для представления заявителем
Запрос Запрос должен быть подписан собствен-

норучной подписью заявителя или пред-
ставителя заявителя, уполномоченного на 
подписание документов, заверен печатью 
(при наличии)

Заполняется интерактивная форма запроса

Документ, удостоверяющий 
личность

Паспорт гражданина Российской Федерации Предоставляется оригинал документа для 
снятия копии документа. Копия заверяет-
ся подписью работника Администрации, 
Учреждения (печатью Администрации, 
Учреждения)

Электронный образ документа не предоставляется, 
заявитель авторизуется на РПГУ посредством подтверж-
денной учетной записи в федеральной государственной 
информационной системе «Единая система идентифика-
ции и аутентификации в инфраструктуре, обеспечиваю-
щей информационно-технологическое взаимодействие 
информационных систем, используемых для предостав-
ления государственных и муниципальных услуг  
в электронной форме» (далее – ЕСИА)

Паспорт гражданина СССР Предоставляется оригинал документа для 
снятия копии документа. Копия заверяет-
ся подписью работника Администрации, 
Учреждения (печатью Администрации, 
Учреждения)

Предоставляется электронный образ документа
Временное удостоверение личности гражданина Рос-
сийской Федерации 
Военный билет
Паспорт иностранного гражданина либо иной до-
кумент, установленный федеральным законом или 
признаваемый в соответствии с международным дого-
вором Российской Федерации в качестве документа, 
удостоверяющего личность иностранного гражданина, 
лица без гражданства

Документ, подтверждающий 
полномочия представителя 
заявителя

Доверенность Предоставляется оригинал документа для 
снятия копии документа. Копия заверяет-
ся подписью работника Администрации, 
Учреждения (печатью Администрации, 
Учреждения)

Предоставляется электронный документ/ электронный 
образ документа

Документ, подтверждающий полномочия действовать 
от имени юридического лица без доверенности

Правоустанавливающие 
документы на объекты не-
движимости

Правоустанавливающие документы на здание (по-
мещение), в котором расположено стационарное 
предприятие общественного питания, при котором 
планируется разместить сезонное (летнее) кафе (в 
случае если право на объект недвижимости не зареги-
стрировано в ЕГРН)

Предоставляется оригинал документа для 
снятия копии документа. Копия заверяет-
ся подписью работника Администрации, 
Учреждения (печатью Администрации, 
Учреждения)

Предоставляется электронный образ документа

Правоустанавливающие документы на земельный 
участок под объектом недвижимости, в котором 
расположено стационарное предприятие обществен-
ного питания, при котором планируется разместить 
сезонное (летнее) кафе (в случае если право на объект 
недвижимости не зарегистрировано в ЕГРН)

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги и представляемые заявителем по собственной инициативе
Выписка Выписка из ЕГРН на здание (помещение), в котором 

расположено стационарное предприятие обществен-
ного питания, при котором планируется разместить 
сезонное (летнее) кафе (в случае если право на объект 
недвижимости зарегистрировано в ЕГРН)

Предоставляется оригинал документа для 
снятия копии документа. Копия заверяет-
ся подписью работника Администрации, 
Учреждения (печатью Администрации, 
Учреждения)

Предоставляется электронный документ/ электронный 
образ документа

Выписка из ЕГРН на земельный участок под объек-
том недвижимости, в котором расположено стацио-
нарное предприятие общественного питания, при 
котором планируется разместить сезонное (летнее) 
кафе (в случае если право на объект недвижимости 
зарегистрировано в ЕГРН)
Выписка из ЕГРЮЛ (в случае обращения заявителей 
- юридических лиц)

Договор гканты, необходи-
мые для предоставления 
муниципальной услуги и 
представляемые заявителем 
по собственной инициативе

Действующий Договор, заключенный между заявите-
лем и Администрацией (в случае обращения заявите-
лей, указанных в подпункте 2.2.4 пункта 2.2 настояще-
го Административного регламента)

Предоставляется оригинал документа для 
снятия копии документа. Копия заверяет-
ся подписью работника Администрации, 
Учреждения (печатью Администрации, 
Учреждения)

Предоставляется электронный документ/ электронный 
образ документа

»

Приложение 2
к постановлению администрации городского округа Ступино Московской области

от 08.05.2024 № 2041-п

«Приложение 9  
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Размещение сезонных (летних) кафе при стационарных предприятиях 
общественного питания на территории Московской области»

описание административных действий (процедур)предоставления муниципальной услуги

I. Вариант предоставления муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 17.1.1 пункта 17.1 Административного регламента

1. предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме
Место выполнения 
административного 
действия (процедуры)

наименование административно-
го действия (процедуры)

срок выполнения адми-
нистративного действия 
(процедуры)

критерии принятия 
решения

требования к порядку выполнения административных действий 
(процедур)
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Администрация/
ВИС/РПГУ

Уведомление хозяйствующего 
субъекта о возможности предо-
ставления муниципальной услуги 
в упреждающем (проактивном) 
режиме

Не более 1 рабочего дня Наличие возможности 
предоставления муници-
пальной услуги в упре-
ждающем (проактивном) 
режиме в соответствии с 
законодательством Россий-
ской Федерации

Основанием для начала административного действия (процедуры) 
является наличие в ВИС сведений о хозяйствующем субъекте.
Должностное лицо, муниципальный служащий, работник Адми-
нистрации, Учреждения на основании сведений о хозяйствующих 
субъектах, которые содержатся в ВИС, определяет возможность 
предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проактив-
ном) режиме и обеспечивает подготовку и подписание усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного 
должностного лица Администрации результата предоставления 
муниципальной услуги, указанного в подпункте 5.1.1 пункта 5.1 
Административного регламента.
Хозяйствующий субъект уведомляется о возможности предоставле-
ния муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме 
в Личном кабинете на РПГУ в день принятия должностным лицом, 
муниципальным служащим, работником Администрации, Учрежде-
ния решения о предоставлении муниципальной услуги.
Результатом административного действия (процедуры) является 
уведомление лица, заключавшего Договор с Администрацией  
в предшествующие годы о возможности предоставления муници-
пальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме.
Результат административного действия фиксируется в ВИС, РПГУ

Администрация/ВИС Предоставление муниципальной 
услуги в упреждающем (проактив-
ном) режиме

Не более 1 рабочего дня Согласие заявителя на пре-
доставление муниципаль-
ной услуги в упреждающем 
(проактивном) режиме  
в соответствии с законо-
дательством Российской 
Федерации

Основанием для начала административного действия является 
направление заявителем (представителем заявителя) посредством 
РПГУ предзаполненной интерактивной формы запроса в рамках 
предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проактив-
ном) режиме.
В случае согласия заявителя (представителя заявителя) на предо-
ставление муниципальной услуги в Личном кабинете заявителя на 
РПГУ формируется предзаполненная интерактивная форма запроса 
в соответствии с Приложением 5 к Административному регламенту.
Запрос в рамках предоставления муниципальной услуги в упреждаю-
щем (проактивном) режиме регистрируется автоматически в ВИС в 
сроки, установленные Административным регламентом.
Договор направляется на подписание заявителю (представителю 
заявителя, уполномоченному на подписание Договора) в день реги-
страции запроса.
В Личном кабинете на РПГУ предоставляется возможность под-
писания Договора простой электронной подписью или усиленной 
квалифицированной электронной подписью заявителя (предста-
вителя заявителя, уполномоченного на подписание Договора) для 
последующего направления в Администрацию.
В случае согласия с условиями Договора заявитель (представитель 
заявителя, уполномоченный на подписание Договора) подписывает 
Договор простой электронной подписью или усиленной квалифи-
цированной электронной подписью, после чего направляет его в 
Администрацию.
Заявитель (представитель заявителя) вправе предоставить подписан-
ный Договор в Администрацию с использованием РПГУ, лично, по 
электронной почте.
Должностное лицо, муниципальный служащий, работник Админи-
страции, Учреждения проверяет поступление подписанного заяви-
телем (представителем заявителя, уполномоченным на подписание 
Договора) Договора.
При поступлении Договора, подписанного представителем заявите-
ля, проверяет полномочия представителя заявителя на подписание 
Договора.
В случае непоступления в Администрацию подписанного заявите-
лем (представителем заявителя, уполномоченным на подписание 
Договора) Договора в течение 2 рабочих дней со дня направления 
заявителю (представителю заявителя) Договора на подписание 
должностное лицо, муниципальный служащий, работник Админи-
страции, Учреждения принимает решение об отказе в предоставле-
нии муниципальной услуги, которое оформляется в соответствии с 
Приложением 3 к Административному регламенту и направляется 
заявителю (представителю заявителя) в Личный кабинет на РПГУ в 
форме электронного документа, подписанного усиленной квалифи-
цированной электронной подписью уполномоченного должностного 
лица Администрации.
Результатом административного действия (процедуры) является на-
правление в Личный кабинет заявителя (представителя заявителя) 
на РПГУ результата предоставления муниципальной услуги в виде 
Договора, подписанного усиленной квалифицированной электрон-
ной подписью уполномоченного должностного лица Администрации, 
либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Результат административного действия фиксируется в ВИС, РПГУ

II. вариант предоставления муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 17.1.2 пункта 17.1 административного регламента

1. прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Место выполнения 
административного 
действия (процедуры)

наименование административно-
го действия (процедуры)

срок выполнения 
административного 
действия (процедуры)

критерии принятия 
решения

требования к порядку выполнения административных действий (процедур)

Администрация/
РПГУ/ВИС/

Прием и предварительная провер-
ка запроса и документов и (или) 
информации, необходимых для 
предоставления муниципальной 
услуги, в том числе на предмет 
наличия основания для отказа в 
приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципаль-
ной услуги, регистрация запроса 
или принятие решения об отказе в 
приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципаль-
ной услуги

1 рабочий день Подтверждение места 
размещения сезонного 
(летнего) кафе

Основанием для начала административного действия (процедуры) является 
поступление от заявителя (представителя заявителя) запроса.
Запрос оформляется в соответствии с Приложением 5 к Административному 
регламенту.
К запросу прилагаются документы, указанные в пункте 8.1 Административно-
го регламента.
Заявителем по собственной инициативе могут быть представлены документы, 
указанные в пункте 8.2 Административного регламента.
Запрос может быть подан заявителем (представителем заявителя) следующи-
ми способами:
- посредством РПГУ;
- в Администрации.
При подаче запроса посредством РПГУ заявитель авторизуется на РПГУ 
посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА.
При авторизации посредством подтвержденной учетной записи ЕСИА запрос 
считается подписанным простой электронной подписью заявителя (предста-
вителя заявителя, уполномоченного на подписание запроса).
При подаче запроса в Администрацию лично, по электронной почте, почто-
вым отправлением должностное лицо, муниципальный служащий, работник 
Администрации, Учреждения устанавливает соответствие личности заявителя 
(представителя заявителя) документам, удостоверяющим личность, проверяет 
документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя.
Должностное лицо, муниципальный служащий, работник Администрации, 
Учреждения проверяют запрос на предмет наличия оснований для отказа в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги, предусмотренных подразделом 9 Административного регламента.
При наличии таких оснований должностное лицо, муниципальный служащий, 
работник Администрации, Учреждения формирует решение об отказе в прие-
ме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, по 
форме согласно Приложению 7 к Административному регламенту.
Указанное решение подписывается усиленной квалифицированной электрон-
ной подписью уполномоченного должностного лица Администрации и не 
позднее первого рабочего дня, следующего за днем поступления запроса, 
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направляется заявителю в зависимости от способа обращения за предостав-
лением муниципальной услуги в Личный кабинет на РПГУ либо выдается 
заявителю (представителю заявителя) лично в Администрации в срок не позд-
нее 30 минут с момента получения от него документов.
В случае, если такие основания отсутствуют, должностное лицо, муниципаль-
ный служащий, работник Администрации, Учреждения регистрируют запрос.
Результатом административного действия (процедуры) является регистрация 
запроса или направление (выдача) заявителю (представителю заявителя) 
решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.

Результат административного действия фиксируется на РПГУ, ВИС
2. Межведомственное информационное взаимодействие

Администрация/
ВИС

Определение состава документов 
и (или) сведений, подлежащих 
запросу у органов и организаций, 
направление межведомственного 
информационного запроса

Тот же рабочий день Наличие в перечне 
документов, необхо-
димых для предостав-
ления муниципальной 
услуги, документов, 
находящихся в рас-
поряжении у органов  
и организаций

Основанием для начала административного действия (процедуры), а также 
для направления межведомственного информационного запроса является 
наличие в перечне документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, документов и (или) сведений, находящихся в распоряжении у 
органов, организаций.
Межведомственные информационные запросы направляются в:
- ЕГРЮЛ в целях получения сведений о государственной регистрации заяви-
теля в качестве юридического лица. При этом в таком запросе указывается 
полное наименование, ИНН, ОГРН заявителя; 
- ЕГРИП в целях получения сведений о государственной регистрации заяви-
теля в качестве индивидуального предпринимателя. При этом в таком запросе 
указывается Ф.И.О. (последнее при наличии), ИНН, ОГРН заявителя;
- ЕГРН в целях получения сведений о правах на здание (помещение), в 
котором расположено стационарное предприятие общественного питания, 
при котором планируется разместить сезонное (летнее) кафе, на земельный 
участок под объектом недвижимости, в котором расположено стационарное 
предприятие общественного питания, при котором планируется разместить 
сезонное (летнее) кафе. При этом в таком запросе указывается кадастровый 
(условный) номер и местоположение объекта недвижимости. 
Администрация организует между входящими в ее состав структурными 
подразделениями обмен сведениями, необходимыми для предоставления 
муниципальной услуги и находящимися в ее распоряжении, в том числе в 
электронной форме. При этом в рамках такого обмена направляются сведения 
о заключенных с заявителем Договорах.
Должностное лицо, муниципальный служащий, работник Администрации, 
Учреждения проверяет поступление ответов на межведомственные информа-
ционные запросы.
Результатом административного действия является направление межведом-
ственного информационного запроса, получение ответа на межведомственный 
информационный запрос.
Результат фиксируется в электронной форме в системе межведомственного 
электронного взаимодействия

3. согласование Мвк возможности размещения сезонного (летнего) кафе

Администрация/
ВИС

Рассмотрение вопроса о размеще-
нии сезонного (летнего) кафе на 
МВК

Не более 9 рабочих 
дней со дня регистра-
ции запроса

Соответствие пла-
нируемого места 
размещения сезон-
ного (летнего) кафе 
требованиям законо-
дательства Российской 
Федерации

Основанием для начала административного действия (процедуры) является 
наличие в распоряжении Администрации необходимых для предоставления 
муниципальной услуги документов (сведений).
Должностное лицо, муниципальный служащий, работник Администрации, 
Учреждения подготавливает документы (сведения) для рассмотрения на засе-
дании МВК и направляет их посредством ВИС на рассмотрение МВК в срок 
не более 3 рабочих дней со дня получения документов (сведений), необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги.
МВК рассматривает поступившие документы (сведения) и принимает решение 
о соответствии либо несоответствии планируемого места размещения сезонного 
(летнего) кафе требованиям законодательства Российской Федерации.
По итогам рассмотрения МВК вопроса о размещении сезонного (летнего) 
кафе формируется протокол МВК, который направляется в Администрацию 
посредством ВИС в срок не более 6 рабочих дней со дня поступления в МВК 
документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной 
услуги.
Результатом административного действия является получение протокола 
МВК, содержащего сведения о согласовании либо несогласовании МВК 
возможности размещения сезонного (летнего) кафе на планируемом месте 
размещения сезонного (летнего) кафе.
Результат фиксируется в ВИС, системе межведомственного электронного 
взаимодействия

4. принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

Администрация/
ВИС

Проверка отсутствия или наличия 
оснований для отказа в предостав-
лении муниципальной услуги, 
подготовка проекта решения  
о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной 
услуги

Не более 3 рабочих 
дней со дня регистра-
ции запроса

Отсутствие или на-
личие основания для 
отказа в предоставле-
нии муниципальной 
услуги в соответствии 
с законодательством 
Российской Феде-
рации, в том числе 
Административным 
регламентом

Должностное лицо, муниципальный служащий, работник Администрации, 
Учреждения на основании собранного комплекта документов, исходя из 
критериев предоставления муниципальной услуги, установленных Админи-
стративным регламентом, с учетом решения МВК определяет возможность 
предоставления муниципальной услуги и формирует в ВИС один из следую-
щих документов:
- проект решения о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно 
Приложению № 1 к Административному регламенту (Договор);
- проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по 
форме согласно Приложению № 3 к Административному регламенту (при 
наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
предусмотренных пунктом 10.2 настоящего Административного регламента). 
Договор может содержать только 1 адрес стационарного предприятия обще-
ственного питания, при котором определено место размещения сезонного 
(летнего) кафе.
В случае выбора заявителем способа получения результата предоставления 
муниципальной услуги посредством РПГУ должностное лицо, муниципаль-
ный служащий, работник Администрации, Учреждения формирует результат 
предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа и 
обеспечивает его подписание усиленной квалифицированной электронной 
подписью уполномоченного должностного лица Администрации.
При выборе заявителем способа получения результата предоставления му-
ниципальной услуги в Администрации на бумажном носителе должностное 
лицо, муниципальный служащий, работник Администрации, Учреждения 
формирует результат предоставления муниципальной услуги на бумажном 
носителе и обеспечивает его подписание собственноручной подписью уполно-
моченного должностного лица Администрации.
Уполномоченное должностное лицо Администрации, Учреждения рассматри-
вает проект решения на предмет соответствия требованиям законодательства 
Российской Федерации, в том числе Административного регламента, полно-
ты и качества предоставления муниципальной услуги, а также осуществляет 
контроль сроков предоставления муниципальной услуги, подписывает проект 
решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предо-
ставлении.
Решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной 
услуги принимается в срок не позднее 3 рабочих дней со дня регистрации за-
проса.
Результатом административного действия является утверждение и подпи-
сание, в том числе усиленной квалифицированной электронной подписью, 
решения о предоставлении муниципальной услуги либо решения об отказе  
в предоставлении муниципальной услуги. 
Результат фиксируется в ВИС в виде решения о предоставлении муниципаль-
ной услуги или об отказе в ее предоставлении
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5. предоставление результата предоставления муниципальной услуги
Администрация/
РПГУ/ВИС

Направление результата предо-
ставления муниципальной услуги 
заявителю (представителю заяви-
теля) посредством РПГУ

День подписания 
результата предостав-
ления муниципальной 
услуги уполномочен-
ным должностным 
лицом Администрации

Соответствие решения 
требованиям законо-
дательства Российской 
Федерации, в том 
числе Административ-
ному регламенту

Должностное лицо, муниципальный служащий, работник Администрации, 
Учреждения направляет результат предоставления муниципальной услуги в 
форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицирован-
ной электронной подписью уполномоченного должностного лица Админи-
страции, в Личный кабинет на РПГУ. 
Заявитель (представитель заявителя) уведомляется о получении результата 
предоставления муниципальной услуги в Личном кабинете на РПГУ в день 
подписания результата предоставления муниципальной услуги. 
В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги заяви-
телю (представителю заявителя, уполномоченному на подписание Договора) 
в Личном кабинете на РПГУ предоставляется возможность подписания До-
говора простой электронной подписью или усиленной квалифицированной 
электронной подписью.
В Личном кабинете заявителя (представителя заявителя) на РПГУ обеспечи-
вается возможность направления в Администрацию подписанного заявителем 
(представителем заявителя, уполномоченным на подписание Договора) До-
говора.
Результатом административного действия является уведомление заявителя 
(представителя заявителя) о получении результата предоставления муници-
пальной услуги, получение результата предоставления муниципальной услуги 
заявителем (представителем заявителя). 
Результат фиксируется в ВИС, Личном кабинете на РПГУ

Администрация/
ВИС

Выдача результата предоставле-
ния муниципальной услуги заяви-
телю (представителю заявителя) в 
Администрации лично

Заявитель (представитель заявителя) уведомляется о готовности к выдаче 
результата муниципальной услуги на адрес электронной почты, указанный  
в запросе.
Должностное лицо, муниципальный служащий, работник Администрации, 
Учреждения при выдаче результата предоставления муниципальной услуги 
проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя (представителя 
заявителя), а также документы, подтверждающие полномочия представителя 
заявителя (в случае, если за получением результата предоставления муници-
пальной услуги обращается представитель заявителя). 
После установления личности заявителя (представителя заявителя) долж-
ностное лицо, муниципальный служащий, работник Администрации, Учреж-
дения предлагает заявителю (представителю заявителя) подписать в необхо-
димом количестве экземпляры Договора, и выдает заявителю (представителю 
заявителя) 1 экземпляр Договора (в случае принятия решения о предостав-
лении муниципальной услуги) либо выдает заявителю решение об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги. 
Результатом административного действия является уведомление заявителя 
(представителя заявителя) о получении результата предоставления муници-
пальной услуги, получение результата предоставления муниципальной услуги 
заявителем. 
Результат фиксируется в ВИС

6. получение подписанного заявителем Договора
Администрация/
РПГУ/ВИС

Получение подписанного заявите-
лем Договора

Не более 2 рабочих 
дней со дня направле-
ния заявителю (пред-
ставителю заявителя) 
Договора на подписа-
ние

Получение (неполуче-
ние) Администрацией 
подписанного заявите-
лем Договора 

Основанием для начала административного действия (процедуры) являет-
ся направление Договора в форме электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного 
должностного лица Администрации, в Личный кабинет заявителя (представи-
теля заявителя) на РПГУ.
В случае согласия с условиями Договора заявитель (представитель заявителя, 
уполномоченный на подписание Договора) подписывает Договор простой 
электронной подписью или усиленной квалифицированной электронной под-
писью, после чего направляет его в Администрацию.
Заявитель (представитель заявителя) вправе предоставить подписанный 
Договор в Администрацию с использованием РПГУ, лично, по электронной 
почте.
Должностное лицо, муниципальный служащий, работник Администрации, 
Учреждения проверяет поступление подписанного заявителем (представите-
лем заявителя, уполномоченным на подписание Договора) Договора.
При поступлении Договора, подписанного представителем заявителя, про-
веряет полномочия представителя заявителя на подписание Договора.
В случае непоступления в Администрацию подписанного заявителем (пред-
ставителем заявителя, уполномоченным на подписание Договора) Договора  
в течение 2 рабочих дней со дня направления заявителю (представителю 
заявителя) Договора на подписание должностное лицо, муниципальный слу-
жащий, работник Администрации, Учреждения принимает решение об отказе  
в предоставлении муниципальной услуги, которое оформляется в соответ-
ствии с Приложением 3 к Административному регламенту и направляется 
заявителю (представителю заявителя) в Личный кабинет на РПГУ в форме 
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью уполномоченного должностного лица Администрации.
Результатом административного действия является поступление подписан-
ного заявителем (представителем заявителя, уполномоченным на подписание 
Договора) Договора в Администрацию либо принятие решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги, направление указанного решения 
заявителю. 
Результат фиксируется в ВИС, на РПГУ

III. вариант предоставления муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 17.1.3 пункта 17.1 административного регламента

1. прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Администрация/
РПГУ/ ВИС/

Прием и предварительная про-
верка запроса и документов  
и (или) информации, необходи-
мых для предоставления муни-
ципальной услуги, в том числе на 
предмет наличия основания для 
отказа в приеме документов, не-
обходимых для предоставления 
муниципальной услуги, реги-
страция запроса или принятие 
решения об отказе в приеме 
документов, необходимых для 
предоставления муниципальной 
услуги

1 рабочий день Подтверждение места раз-
мещения сезонного (летне-
го) кафе

Основанием для начала административного действия (процедуры) 
является поступление от заявителя (представителя заявителя) запроса.
Запрос оформляется в соответствии с Приложением 5 к Администра-
тивному регламенту.
К запросу прилагаются документы, указанные в пункте 8.1 Админи-
стративного регламента.
Заявителем по собственной инициативе могут быть представлены до-
кументы, указанные в пункте 8.2 Административного регламента.
Запрос может быть подан заявителем (представителем заявителя) 
следующими способами:
- посредством РПГУ;
- в Администрации.
При подаче запроса посредством РПГУ заявитель авторизуется на 
РПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА.
При авторизации посредством подтвержденной учетной записи ЕСИА 
запрос считается подписанным простой электронной подписью заявите-
ля (представителя заявителя, уполномоченного на подписание запроса).
При подаче запроса в Администрацию лично, по электронной почте, 
почтовым отправлением должностное лицо, муниципальный служа-
щий, работник Администрации, Учрежденная устанавливает соот-
ветствие личности заявителя (представителя заявителя) документам, 
удостоверяющим личность, проверяет документы, подтверждающие 
полномочия представителя заявителя.
Должностное лицо, муниципальный служащий, работник Администра-
ции, Учреждения проверяют запрос на предмет наличия оснований 
для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, предусмотренных подразделом 9 Администра-
тивного регламента.
При наличии таких оснований должностное лицо, муниципальный 
служащий, работник Администрации, Учреждения формирует решение 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
Муниципальной услуги, по форме согласно Приложению 7 к Админи-
стративному регламенту.
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Указанное решение подписывается усиленной квалифицированной 
электронной подписью уполномоченного должностного лица Адми-
нистрации и не позднее первого рабочего дня, следующего за днем по-
ступления запроса, направляется заявителю в зависимости от способа 
обращения за предоставлением муниципальной услуги в Личный 
кабинет на РПГУ либо выдается заявителю (представителю заявителя) 
лично в Администрации в срок не позднее 30 минут с момента получе-
ния от него документов.
В случае если такие основания отсутствуют, должностное лицо, 
муниципальный служащий, работник Администрации, Учреждения 
регистрируют запрос.
Результатом административного действия (процедуры) является реги-
страция запроса или направление (выдача) заявителю (представителю 
заявителя) решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.
Результат административного действия фиксируется на РПГУ, ВИС

2. Межведомственное информационное взаимодействие
Администрация/
ВИС

Определение состава документов 
и (или) сведений, подлежащих 
запросу у органов и организаций, 
направление межведомственного 
информационного запроса

Тот же рабочий день Наличие в перечне доку-
ментов, необходимых для 
предоставления муници-
пальной услуги, докумен-
тов, находящихся в рас-
поряжении у органов  
и организаций

Основанием для начала административного действия (процедуры), а 
также для направления межведомственного информационного запроса 
является наличие в перечне документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, документов и (или) сведений, находя-
щихся в распоряжении у органов, организаций.
Межведомственные информационные запросы направляются в:
- ЕГРЮЛ в целях получения сведений о государственной регистрации 
заявителя в качестве юридического лица. При этом в таком запросе 
указывается полное наименование, ИНН, ОГРН заявителя; 
- ЕГРИП в целях получения сведений о государственной регистрации 
заявителя в качестве индивидуального предпринимателя. При этом 
в таком запросе указывается Ф.И.О. (последнее при наличии), ИНН, 
ОГРН заявителя;
- ЕГРН в целях получения сведений о правах на здание (помещение), 
в котором расположено стационарное предприятие общественного 
питания, при котором планируется разместить сезонное (летнее) кафе, 
на земельный участок под объектом недвижимости, в котором располо-
жено стационарное предприятие общественного питания, при котором 
планируется разместить сезонное (летнее) кафе. При этом в таком 
запросе указывается кадастровый (условный) номер и местоположение 
объекта недвижимости. 
Администрация организует между входящими в ее состав структурны-
ми подразделениями обмен сведениями, необходимыми для предо-
ставления муниципальной услуги и находящимися в ее распоряжении, 
в том числе в электронной форме. При этом в рамках такого обмена 
направляются сведения о заключенных с заявителем Договорах.
Должностное лицо, муниципальный служащий, работник Администра-
ции, Учреждения проверяет поступление ответов на межведомствен-
ные информационные запросы.
Результатом административного действия является направление 
межведомственного информационного запроса, получение ответа на 
межведомственный информационный запрос.
Результат фиксируется в электронной форме в системе межведом-
ственного электронного взаимодействия

3. принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 
Администрация/
ВИС

Проверка отсутствия или на-
личия оснований для отказа в 
предоставлении муниципаль-
ной услуги, подготовка проекта 
решения о предоставлении (об 
отказе в предоставлении) муни-
ципальной услуги

Не более 3 рабочих 
дней со дня регистра-
ции запроса

Отсутствие или наличие 
основания для отказа в 
предоставлении муници-
пальной услуги в соответ-
ствии с законодательством 
Российской Федерации, в 
том числе Административ-
ным регламентом

Должностное лицо, муниципальный служащий, работник Админи-
страции, Учреждения на основании собранного комплекта документов, 
исходя из критериев предоставления муниципальной услуги, установ-
ленных Административным регламентом, определяет возможность 
предоставления муниципальной услуги и формирует в ВИС один из 
следующих документов:
- проект решения о предоставлении муниципальной услуги по форме 
согласно Приложению № 2 к Административному регламенту (допол-
нительное соглашение к Договору);
- проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
по форме согласно Приложению № 3 к Административному регламен-
ту (при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги, предусмотренных пунктом 10.2 настоящего Администра-
тивного регламента). 
В случае выбора заявителем способа получения результата предостав-
ления муниципальной услуги посредством РПГУ должностное лицо, 
муниципальный служащий, работник Администрации, Учреждения 
формирует результат предоставления муниципальной услуги в форме 
электронного документа и обеспечивает его подписание усиленной ква-
лифицированной электронной подписью уполномоченного должност-
ного лица Администрации.
При выборе заявителем способа получения результата предоставления 
муниципальной услуги в Администрации на бумажном носителе долж-
ностное лицо, муниципальный служащий, работник Администрации, 
Учреждения формирует результат предоставления муниципальной 
услуги на бумажном носителе и обеспечивает его подписание собствен-
норучной подписью уполномоченного должностного лица Админи-
страции.
Должностное лицо, муниципальный служащий, работник Администра-
ции, Учреждения рассматривает проект решения на предмет соответ-
ствия требованиям законодательства Российской Федерации, в том 
числе Административного регламента, полноты и качества предостав-
ления муниципальной услуги, а также осуществляет контроль сроков 
предоставления муниципальной услуги, подписывает проект решения 
о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предостав-
лении.
Решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) муници-
пальной услуги принимается в срок не позднее 3 рабочих дней со дня 
регистрации запроса.

Результатом административного действия является утверждение  
и подписание, в том числе усиленной квалифицированной электрон-
ной подписью, решения о предоставлении муниципальной услуги либо 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Результат фиксируется в ВИС в виде решения о предоставлении муни-
ципальной услуги или об отказе в ее предоставлении

4. предоставление результата предоставления муниципальной услуги
Администрация/
РПГУ/ВИС

Направление результата предо-
ставления муниципальной услу-
ги заявителю (представителю 
заявителя) посредством РПГУ

День подписания 
результата предостав-
ления муниципальной 
услуги уполномочен-
ным должностным 
лицом Администрации, 
Учреждения

Соответствие решения тре-
бованиям законодательства 
Российской Федерации,  
в том числе Администра-
тивному регламенту

Должностное лицо, муниципальный служащий, работник Администра-
ции направляет результат предоставления муниципальной услуги в 
форме электронного документа, подписанного усиленной квалифици-
рованной электронной подписью уполномоченного должностного лица 
Администрации, Учреждения в Личный кабинет на РПГУ. 
Заявитель (представитель заявителя) уведомляется о получении ре-
зультата предоставления муниципальной услуги в Личном кабинете на 
РПГУ в день подписания результата предоставления муниципальной 
услуги. 
В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 
заявителю (представителю заявителя, уполномоченному на подписа-
ние дополнительного соглашения к Договору) в Личном кабинете на 
РПГУ предоставляется возможность подписания дополнительного 
соглашения к Договору простой электронной подписью или усиленной 
квалифицированной электронной подписью.
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В Личном кабинете заявителя (представителя заявителя) на РПГУ 
обеспечивается возможность направления в Администрацию подпи-
санного заявителем (представителем заявителя, уполномоченным на 
подписание дополнительного соглашения к Договору) дополнительно-
го соглашения к Договору.
Результатом административного действия является уведомление 
заявителя (представителя заявителя) о получении результата предо-
ставления муниципальной услуги, получение результата предоставле-
ния муниципальной услуги заявителем (представителем заявителя). 
Результат фиксируется в ВИС, Личном кабинете на РПГУ

Администрация/
ВИС

Выдача результата предостав-
ления муниципальной услуги 
заявителю (представителю 
заявителя) в Администрации 
лично

День подписания 
результата предостав-
ления муниципальной 
услуги уполномочен-
ным должностным 
лицом Администрации, 
Учреждения

Соответствие решения тре-
бованиям законодательства 
Российской Федерации,  
в том числе Администра-
тивному регламенту

Заявитель (представитель заявителя) уведомляется о готовности к 
выдаче результата муниципальной услуги на адрес электронной почты, 
указанный в запросе.
Должностное лицо, муниципальный служащий, работник Администра-
ции, Учреждения при выдаче результата предоставления муниципаль-
ной услуги проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя 
(представителя заявителя), а также документы, подтверждающие 
полномочия представителя заявителя (в случае, если за получением 
результата предоставления муниципальной услуги обращается пред-
ставитель заявителя). 
После установления личности заявителя (представителя заявителя) 
должностное лицо, муниципальный служащий, работник Администра-
ции, Учреждения предлагает заявителю (представителю заявителя) 
подписать в необходимом количестве экземпляры дополнительного 
соглашения к Договору, и выдает заявителю (представителю заяви-
теля) 1 экземпляр дополнительного соглашения к Договору (в случае 
принятия решения о предоставлении муниципальной услуги) либо 
выдает заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги. 
Результатом административного действия является уведомление 
заявителя (представителя заявителя) о получении результата предо-
ставления муниципальной услуги, получение результата предоставле-
ния муниципальной услуги заявителем. 
Результат фиксируется в ВИС

5. получение подписанного заявителем дополнительного соглашения к Договору
Администрация/
РПГУ/ВИС

Получение подписанного заяви-
телем дополнительного соглаше-
ния к Договору

Не более 2 рабочих 
дней со дня направле-
ния заявителю (пред-
ставителю заявителя) 
дополнительного 
соглашения к Договору 
на подписание

Получение (неполучение) 
Администрацией подписан-
ного заявителем допол-
нительного соглашения к 
Договору 

Основанием для начала административного действия (процедуры) 
является направление дополнительного соглашения к Договору в 
форме электронного документа, подписанного усиленной квалифици-
рованной электронной подписью уполномоченного должностного лица 
Администрации, в Личный кабинет заявителя (представителя заявите-
ля) на РПГУ.
В случае согласия с условиями дополнительного соглашения к До-
говору заявитель (представитель заявителя, уполномоченный на 
подписание дополнительного соглашения к Договору) подписывает до-
полнительного соглашения к Договору простой электронной подписью 
или усиленной квалифицированной электронной подписью, после чего 
направляет его в Администрацию.
Заявитель (представитель заявителя) вправе предоставить подпи-
санное дополнительное соглашение к Договору в Администрацию с 
использованием РПГУ, лично, по электронной почте.
Должностное лицо, муниципальный служащий, работник Администра-
ции, Учреждения проверяет поступление подписанного заявителем 
(представителем заявителя, уполномоченным на подписание допол-
нительного соглашения к Договору) дополнительного соглашения к 
Договору.
При поступлении дополнительного соглашения к Договору, подписан-
ного представителем заявителя, проверяет полномочия представителя 
заявителя на подписание дополнительного соглашения к Договору.
В случае непоступления в Администрацию подписанного заявителем 
(представителем заявителя, уполномоченным на подписание допол-
нительного соглашения к Договору) дополнительного соглашения 
к Договору в течение 2 рабочих дней со дня направления заявителю 
(представителю заявителя) дополнительного соглашения к Договору 
на подписание должностное лицо, муниципальный служащий, работ-
ник Администрации, Учреждения принимает решение об отказе  
в предоставлении муниципальной услуги, которое оформляется  
в соответствии с Приложением 3 к Административному регламенту и 
направляется заявителю (представителю заявителя) в Личный кабинет 
на РПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного долж-
ностного лица Администрации.
Результатом административного действия является поступление под-
писанного заявителем (представителем заявителя, уполномоченным на 
подписание дополнительного соглашения к Договору) дополнитель-
ного соглашения к Договору в Администрацию либо принятие реше-
ния об отказе в предоставлении муниципальной услуги, направление 
указанного решения заявителю. 
Результат фиксируется в ВИС, на РПГУ

IV. вариант предоставления муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 17.1.4 пункта 17.1 административного регламента

1. прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Администрация/
РПГУ/ ВИС/

Прием и предварительная проверка запроса 
и документов и (или) информации, необхо-
димых для предоставления муниципальной 
услуги, в том числе на предмет наличия 
основания для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, регистрация запроса или 
принятие решения об отказе в приеме до-
кументов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги

1 рабочий день Подтверждение места раз-
мещения сезонного (летне-
го) кафе

Основанием для начала административного действия 
(процедуры) является поступление от заявителя (пред-
ставителя заявителя) запроса.
Запрос оформляется в соответствии с Приложением 5  
к Административному регламенту.
К запросу прилагаются документы, указанные в пункте 
8.1 Административного регламента.
Заявителем по собственной инициативе могут быть 
представлены документы, указанные в пункте 8.2 Ад-
министративного регламента.
Запрос может быть подан заявителем (представителем 
заявителя) следующими способами:
- посредством РПГУ;
- в Администрации.
При подаче запроса посредством РПГУ заявитель 
авторизуется на РПГУ посредством подтвержденной 
учетной записи в ЕСИА.
При авторизации посредством подтвержденной учет-
ной записи ЕСИА запрос считается подписанным про-
стой электронной подписью заявителя (представителя 
заявителя, уполномоченного на подписание запроса).
При подаче запроса в Администрацию лично, по 
электронной почте, почтовым отправлением долж-
ностное лицо, муниципальный служащий, работник 
Администрации, Учреждения устанавливает соответ-
ствие личности заявителя (представителя заявителя) 
документам, удостоверяющим личность, проверяет 
документы, подтверждающие полномочия представите-
ля заявителя.
Должностное лицо, муниципальный служащий, работ-
ник Администрации, Учреждения проверяют запрос 
на предмет наличия оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления 
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муниципальной услуги, предусмотренных подразделом 
9 Административного регламента.
При наличии таких оснований должностное лицо, 
работник Администрации, Учреждения формирует 
решение об отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления Муниципальной услуги, по форме 
согласно Приложению 7 к Административному регла-
менту.
Указанное решение подписывается усиленной квали-
фицированной электронной подписью уполномочен-
ного должностного лица Администрации и не позднее 
первого рабочего дня, следующего за днем поступления 
запроса, направляется заявителю в зависимости от 
способа обращения за предоставлением муниципаль-
ной услуги в Личный кабинет на РПГУ либо выдается 
заявителю (представителю заявителя) лично в Админи-
страции в срок не позднее 30 минут с момента получе-
ния от него документов.
В случае если такие основания отсутствуют, долж-
ностное лицо, работник Администрации, Учреждения 
регистрируют запрос.
Результатом административного действия (процедуры) 
является регистрация запроса или направление (выда-
ча) заявителю (представителю заявителя) решения об 
отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги.
Результат административного действия фиксируется 
на РПГУ, ВИС

2. Межведомственное информационное взаимодействие
Администрация/
ВИС

Определение состава документов и (или) 
сведений, подлежащих запросу у органов  
и организаций, направление межведомствен-
ного информационного запроса

Тот же рабочий день Наличие в перечне доку-
ментов, необходимых для 
предоставления муници-
пальной услуги, докумен-
тов, находящихся в рас-
поряжении у органов  
и организаций

Основанием для начала административного действия 
(процедуры), а также для направления межведомствен-
ного информационного запроса является наличие в 
перечне документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, документов и (или) сведений, 
находящихся в распоряжении у органов, организаций.
Межведомственные информационные запросы направ-
ляются в:
- ЕГРЮЛ в целях получения сведений о государствен-
ной регистрации заявителя в качестве юридического 
лица. При этом в таком запросе указывается полное 
наименование, ИНН, ОГРН заявителя; 
- ЕГРИП в целях получения сведений о государствен-
ной регистрации заявителя в качестве индивидуального 
предпринимателя. При этом в таком запросе указыва-
ется Ф.И.О. (последнее при наличии), ИНН, ОГРН 
заявителя;
- ЕГРН в целях получения сведений о правах на здание 
(помещение), в котором расположено стационарное 
предприятие общественного питания, при котором 
планируется разместить сезонное (летнее) кафе, на 
земельный участок под объектом недвижимости, в 
котором расположено стационарное предприятие обще-
ственного питания, при котором планируется разме-
стить сезонное (летнее) кафе. При этом в таком запросе 
указывается кадастровый (условный) номер и местопо-
ложение объекта недвижимости. 
Администрация организует между входящими в ее со-
став структурными подразделениями обмен сведения-
ми, необходимыми для предоставления муниципальной 
услуги и находящимися в ее распоряжении, в том числе 
в электронной форме. При этом в рамках такого обмена 
направляются сведения о заключенных с заявителем 
Договорах.
Должностное лицо, муниципальный служащий, работ-
ник Администрации, Учреждения проверяет поступле-
ние ответов на межведомственные информационные 
запросы.
Результатом административного действия является 
направление межведомственного информационного 
запроса, получение ответа на межведомственный ин-
формационный запрос.
Результат фиксируется в электронной форме в системе 
межведомственного электронного взаимодействия

3. принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 
Администрация/
ВИС

Проверка отсутствия или наличия основа-
ний для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги, подготовка проекта решения  
о предоставлении (об отказе в предоставле-
нии) муниципальной услуги

Не более 3 рабочих дней со 
дня регистрации запроса

Отсутствие или наличие 
основания для отказа в 
предоставлении муници-
пальной услуги в соответ-
ствии с законодательством 
Российской Федерации, в 
том числе Административ-
ным регламентом

Должностное лицо, муниципальный служащий, 
работник Администрации, Учреждения на основании 
собранного комплекта документов, исходя из крите-
риев предоставления муниципальной услуги, установ-
ленных Административным регламентом, определяет 
возможность предоставления муниципальной услуги и 
формирует в ВИС один из следующих документов:
- проект решения о предоставлении муниципальной 
услуги по форме согласно Приложению № 1 к Админи-
стративному регламенту (Договор);
- проект решения об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги по форме согласно Приложению № 3  
к Административному регламенту (при наличии осно-
ваний для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных пунктом 10.2 настоящего 
Административного регламента). 
В случае выбора заявителем способа получения 
результата предоставления муниципальной услуги 
посредством РПГУ должностное лицо, муниципальный 
служащий, работник Администрации, Учреждения 
формирует результат предоставления муниципальной 
услуги в форме электронного документа и обеспечи-
вает его подписание усиленной квалифицированной 
электронной подписью уполномоченного должностного 
лица Администрации.
При выборе заявителем способа получения результата 
предоставления муниципальной услуги в Админи-
страции на бумажном носителе должностное лицо, 
муниципальный служащий, работник Администрации, 
Учреждения формирует результат предоставления 
муниципальной услуги на бумажном носителе и обе-
спечивает его подписание собственноручной подписью 
уполномоченного должностного лица Администрации.
Уполномоченное должностное лицо Администрации, 
Учреждения рассматривает проект решения на предмет 
соответствия требованиям законодательства Россий-
ской Федерации, в том числе Административного ре-
гламента, полноты и качества предоставления муници-
пальной услуги, а также осуществляет контроль сроков 
предоставления муниципальной услуги, подписывает 
проект решения о предоставлении муниципальной 
услуги или об отказе в ее предоставлении.
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Решение о предоставлении (об отказе в предоставле-
нии) муниципальной услуги принимается в срок не 
позднее 3 рабочих дней со дня регистрации запроса.
Результатом административного действия является 
утверждение и подписание, в том числе усиленной ква-
лифицированной электронной подписью, решения  
о предоставлении муниципальной услуги либо реше-
ния об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Результат фиксируется в ВИС в виде решения о предо-
ставлении муниципальной услуги или об отказе в ее 
предоставлении

4. предоставление результата предоставления муниципальной услуги
Администрация/
РПГУ/ВИС

Направление результата предоставления 
муниципальной услуги заявителю (предста-
вителю заявителя) посредством РПГУ

День подписания резуль-
тата предоставления муни-
ципальной услуги уполно-
моченным должностным 
лицом Администрации, 
Учреждения

Соответствие решения тре-
бованиям законодательства 
Российской Федерации,  
в том числе Администра-
тивному регламенту

Должностное лицо, муниципальный служащий, работ-
ник Администрации, Учреждения направляет резуль-
тат предоставления муниципальной услуги в форме 
электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномо-
ченного должностного лица Администрации, в Личный 
кабинет на РПГУ. 
Заявитель (представитель заявителя) уведомляется  
о получении результата предоставления муниципаль-
ной услуги в Личном кабинете на РПГУ в день под-
писания результата предоставления муниципальной 
услуги. 
В случае принятия решения о предоставлении муници-
пальной услуги заявителю (представителю заявителя, 
уполномоченному на подписание дополнительного 
соглашения к Договору) в Личном кабинете на РПГУ 
предоставляется возможность подписания дополни-
тельного соглашения к Договору простой электронной 
подписью или усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью.
В Личном кабинете заявителя (представителя заявите-
ля) на РПГУ обеспечивается возможность направления 
в Администрацию подписанного заявителем (пред-
ставителем заявителя, уполномоченным на подписание 
Договора) Договора.
Результатом административного действия является 
уведомление заявителя (представителя заявителя) о 
получении результата предоставления муниципальной 
услуги, получение результата предоставления муници-
пальной услуги заявителем (представителем заявителя). 
Результат фиксируется в ВИС, Личном кабинете на РПГУ.

Администрация/
ВИС

Выдача результата предоставления муници-
пальной услуги заявителю (представителю 
заявителя) в Администрации лично

День подписания резуль-
тата предоставления муни-
ципальной услуги уполно-
моченным должностным 
лицом Администрации, 
Учреждения

Соответствие решения тре-
бованиям законодательства 
Российской Федерации,  
в том числе Администра-
тивному регламенту

Заявитель (представитель заявителя) уведомляется о 
готовности к выдаче результата муниципальной услуги 
на адрес электронной почты, указанный в запросе.
Должностное лицо, муниципальный служащий, 
работник Администрации, Учреждения при выдаче 
результата предоставления муниципальной услуги про-
веряет документы, удостоверяющие личность заяви-
теля (представителя заявителя), а также документы, 
подтверждающие полномочия представителя заявителя 
(в случае, если за получением результата предоставле-
ния муниципальной услуги обращается представитель 
заявителя). 
После установления личности заявителя (представи-
теля заявителя) должностное лицо Администрации, 
Учреждения предлагает заявителю (представителю 
заявителя) подписать в необходимом количестве экзем-
пляры Договора, и выдает заявителю (представителю 
заявителя) 1 экземпляр Договора (в случае принятия 
решения о предоставлении муниципальной услуги) 
либо выдает заявителю решение об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги. 
Результатом административного действия является 
уведомление заявителя (представителя заявителя) о 
получении результата предоставления муниципальной 
услуги, получение результата предоставления муници-
пальной услуги заявителем. 
Результат фиксируется в ВИС.

5. получение подписанного заявителем Договора
Администрация/
РПГУ/ВИС

Получение подписанного заявителем допол-
нительного соглашения к Договору

Не более 2 рабочих дней 
со дня направления 
заявителю (представителю 
заявителя) Договора на 
подписание

Получение (неполучение) 
Администрацией подписан-
ного заявителем Договора 

Основанием для начала административного действия 
(процедуры) является направление дополнительного 
соглашения к Договору в форме электронного доку-
мента, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью уполномоченного должностного 
лица Администрации, в Личный кабинет заявителя 
(представителя заявителя) на РПГУ.
В случае согласия с условиями Договора заявитель 
(представитель заявителя, уполномоченный на под-
писание Договора) подписывает Договор простой 
электронной подписью или усиленной квалифициро-
ванной электронной подписью, после чего направляет 
его в Администрацию.
Заявитель (представитель заявителя) вправе предоста-
вить подписанный Договор в Администрацию с исполь-
зованием РПГУ, лично, по электронной почте.
Должностное лицо, муниципальный служащий, работ-
ник Администрации проверяет поступление подписан-
ного заявителем (представителем заявителя, уполномо-
ченным на подписание Договора) Договора.
При поступлении Договора, подписанного представи-
телем заявителя, проверяет полномочия представителя 
заявителя на подписание Договора.
В случае непоступления в Администрацию подписан-
ного заявителем (представителем заявителя, уполно-
моченным на подписание Договора) Договора в течение 
2 рабочих дней со дня направления заявителю (пред-
ставителю заявителя) Договора на подписание долж-
ностное лицо, муниципальный служащий, работник 
Администрации, Учреждения принимает решение об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги, кото-
рое оформляется в соответствии с Приложением 3  
к Административному регламенту и направляется 
заявителю (представителю заявителя) в Личный ка-
бинет на РПГУ в форме электронного документа, под-
писанного усиленной квалифицированной электрон-
ной подписью уполномоченного должностного лица 
Администрации.
Результатом административного действия является по-
ступление подписанного заявителем (представителем 
заявителя, уполномоченным на подписание Договора) 
Договора в Администрацию либо принятие решения 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги, на-
правление указанного решения заявителю. 
Результат фиксируется в ВИС, на РПГУ.

».
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постановление
№ 2042-п от 08.05.2024 г. 

администрации
городского округа ступино 

Московской области
г. ступино

О внесении изменений в административный 
регламент предоставления муниципальной 
услуги «Включение мест под размещение 
нестационарных торговых объектов в схему 
размещения нестационарных торговых 
объектов на территории городского округа 
Ступино Московской области на основании 
предложений физических, юридических лиц, 
индивидуальных предпринимателей 
и уведомление о проведении аукциона»

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», постановлени-
ем администрации городского округа Ступино Московской области от 06.05.2019 № 1224-п 
«Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов осу-
ществления муниципального контроля, Порядка разработки и утверждения администра-
тивных регламентов предоставления муниципальных услуг, Порядка проведения экспер-
тизы проектов административных регламентов осуществления муниципального  контроля 
и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», решением Со-
вета депутатов городского округа Ступино Московской области от 19.01.2024 №179/19 «Об 
утверждении структуры администрации городского округа Ступино Московской области»

постановлЯЮ:

1. Внести в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Вклю-
чение мест под размещение нестационарных торговых объектов в схему размещения не-
стационарных торговых объектов на территории городского округа Ступино Московской 
области на основании предложений физических, юридических лиц, индивидуальных пред-
принимателей и уведомление о проведении аукциона», утвержденный постановлением           
администрации городского округа Ступино Московской области от 16.03.2023 № 809-п (да-
лее – административный регламент), следующие изменения:

1.1. Подпункт 1.2 пункта 1 раздела I изложить в следующей редакции:
«1.2. Настоящий Административный регламент устанавливает порядок предоставления 

муниципальной услуги и стандарт ее предоставления, состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том чис-
ле особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) в Московской 
области, а также особенности выполнения административных процедур в МФЦ, формы 
контроля за исполнением административного регламента и досудебный (внесудебный) 
порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, МФЦ, а также 
муниципального казенного учреждения «Управление потребительского рынка, рекламы и 
развития сельского хозяйства» городского округа Ступино Московской области».

1.2. Подпункт 4.2 пункта 4 раздела II изложить в следующей редакции:
«4.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципаль-

ное казенное учреждение «Управление потребительского рынка, рекламы и развития сельско-
го хозяйства» городского округа Ступино Московской области (далее – Учреждения)».

1.3. Подпункт 7.1 пункта 7 раздела II изложить в следующей редакции:
«7.1. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных право-

вых актов Московской области, муниципальных правовых актов городского округа Ступи-
но Московской области, регулирующих предоставление муниципальной услуги, информа-
ция о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 
Администрации, МФЦ, а также работников Учреждения размещены на официальном сайте 
администрации, Совета депутатов и контрольно-счетной палаты городского округа Ступи-
но Московской области https://stupinoadm.ru/, а также на РПГУ. Перечень нормативных 
правовых актов Российской Федерации, Московской области, муниципальных правовых 
актов городского округа Ступино Московской области, регулирующих предоставление му-
ниципальной услуги, дополнительно приведен в Приложении 3 к настоящему Администра-
тивному регламенту».

1.4. Подпункты 20.1., 20.3., 20.4, 20.5 пункта 20 раздела IV изложить в следующей редакции:
«20.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственных должностным 

лицом Администрации, работниками Учреждения положений настоящего Административ-

ного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Московской 
области, муниципальных правовых актов городского округа Ступино Московской области, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также приняти-
ем ими решений осуществляется в порядке, установленном организационно – распоряди-
тельным актом Администрации.

20.3. Независимость текущего контроля заключается в том, что должностное лицо Адми-
нистрации, работники Учреждения уполномоченные на его осуществление, не находится в 
служебной зависимости от должностного лица Администрации, участвующего в предостав-
лении муниципальной услуги, в том числе не имеет близкого родства или свойства (родите-
ли, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги 
детей) с ним.

20.4. Должностное лицо Администрации, работники Учреждения, осуществляющие те-
кущий контроль за предоставлением муниципальной услуги, обязаны принимать меры по 
предотвращению конфликта интересов при предоставлении муниципальной услуги.

20.5. Тщательность осуществления текущего контроля за предоставлением муниципаль-
ной услуги состоит в исполнении уполномоченными должностными лицами Администра-
ции, работниками Учреждения обязанностей, предусмотренных настоящим подразделом».

1.5. Пункт 22 раздела IV изложить в следующей редакции:
«22. Ответственность должностных лиц Администрации, работников Учреждения за ре-

шения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставле-
ния муниципальной услуги

22.1. Лицом ответственным за предоставление муниципальной услуги, а также за соблю-
дение порядка предоставления муниципальной услуги, является директор Учреждения, не-
посредственно предоставляющего муниципальную услугу.

22.2. По результатам проведенных мониторинга и проверок, в случае выявления неправо-
мерных решений, действий (бездействия) должностных лиц Администрации, работников 
Учреждения и фактов нарушения прав и законных интересов заявителей, должностных 
лиц, работников Учреждения несут ответственность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации».

1.6. Подпункты 23.3., 23.4 пункта 23 раздела IV изложить в следующей редакции: 
«23.3. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за предо-

ставлением муниципальной услуги с целью соблюдения порядка ее предоставления имеют 
право направлять в Министерство государственного управления, информационных тех-
нологий и связи Московской области жалобы на нарушение должностными лицами Ад-
министрации, работниками Учреждения порядка предоставления муниципальной услуги, 
повлекшее ее непредставление или предоставление с нарушением срока, установленного 
настоящим Административным регламентом.

23.4. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за предостав-
лением муниципальной услуги имеют право направлять в Администрацию, МФЦ, Учреди-
телю МФЦ индивидуальные и коллективные обращения с предложениями по совершен-
ствованию порядка предоставления муниципальной услуги, а также жалобы и заявления на 
действия (бездействие) должностных лиц Администрации, работников Учреждения, МФЦ 
и принятые ими решения, связанные с предоставлением муниципальной услуги».

1.7. Подпункт 24.1 пункта 24 раздела V изложить в следующей редакции:
«24.1. Информирование заявителей о порядке досудебного (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия) Администрации, а также должностных лиц, работников 
Учреждения осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах 
предоставления муниципальных услуг, на официальных сайтах Администрации, Учреди-
телей МФЦ, РПГУ, а также в ходе консультирования заявителей, в том числе по телефону, 
электронной почте и при личном приеме».

1.8. Подпункт 25.1 пункта 25 раздела V изложить в следующей редакции:
«25.1. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Адми-

нистрации, МФЦ, а также работников Учреждения осуществляется с соблюдением требо-
ваний, установленных Федеральным законом № 210-ФЗ, в порядке, установленном поста-
новлением Правительства Московской области от 08.08.2013 № 601/33 «Об утверждении 
Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (без-
действие) исполнительных органов государственной власти Московской области, предо-
ставляющих муниципальные услуги, и их должностных лиц, государственных гражданских 
служащих исполнительных органов государственной власти Московской области, а также 
многофункциональных центров предоставления государственныхи муниципальных услуг 
Московской области и их работников».

1.9. Приложение 5 к административному регламенту изложить в редакции согласно при-
ложению 1 к настоящему постановлению. 

1.10. Приложение 8 к административному регламенту изложить в редакции согласно при-
ложению 2 к настоящему постановлению.

2. Опубликовать настоящее постановление в установленном порядке и разместить на офи-
циальном сайте администрации, Совета депутатов и контрольно-счетной палаты городского 
округа Ступино Московской области.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы го-
родского округа Ступино Московской области по режиму (безопасности) Протопопова С.В.

с. Г. Мужальских,
глава городского округа ступино 

Московской области

Приложение 1
к постановлению администрации городского округа Ступино Московской области 

от 08.05.2024 № 2042-п

«Приложение 5  
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Включение мест под размещение нестационарных торговых объектов  
в схему размещения нестационарных торговых объектов на территории 

городского округа Ступино Московской области на основании предложений 
физических, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей  

и уведомление о проведении аукциона»

требования к представлению документов (категорий документов), 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

категория документа наименование документа при подаче в администрацию при электронной подаче 
посредством РпГу

при подаче иными способами 
(по электронной почте, 
почтовым отправлением)

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги и обязательные для представления заявителем
Запрос Запрос должен быть подписан собствен-

норучной подписью заявителя или пред-
ставителя заявителя, уполномоченного на 
подписание документов, заверен печатью 
(при наличии)

Заполняется интерактивная форма за-
проса

Запрос должен быть подписан 
собственноручной подписью 
заявителя или представителя 
заявителя, уполномоченного 
на подписание документов, за-
верен печатью (при наличии)

Документ, удостоверяющий 
личность

Паспорт гражданина Российской 
Федерации

Предоставляется оригинал документа для 
снятия копии документа. Копия заверяет-
ся подписью работника Администрации, 
Учреждения (печатью Администрации, 
Учреждения)

Электронный образ документа не предо-
ставляется, заявитель авторизуется на 
РПГУ посредством подтвержденной 
учетной записи в федеральной госу-
дарственной информационной системе 
«Единая система идентификации и 
аутентификации в инфраструктуре, 
обеспечивающей информационно-
технологическое взаимодействие инфор-
мационных систем, используемых для 
предоставления государственных  
и муниципальных услуг в электронной 
форме» (далее – ЕСИА)

Предоставляется копия до-
кумента, заверенная надлежа-
щим образом/электронный 
образ документа
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Паспорт гражданина СССР Предоставляется оригинал документа для 
снятия копии документа. Копия заверяет-
ся подписью работника Администрации, 
Учреждения (печатью Администрации, 
Учреждения)

Предоставляется электронный образ 
документа

Предоставляется копия до-
кумента, заверенная надлежа-
щим образом/электронный 
образ документа

Временное удостоверение личности 
гражданина Российской Федерации 

Предоставляется оригинал документа для 
снятия копии документа. Копия заверяет-
ся подписью работника Администрации, 
Учреждения (печатью Администрации, 
Учреждения)

Предоставляется электронный образ 
документа

Предоставляется копия до-
кумента, заверенная надлежа-
щим образом/электронный 
образ документа

Военный билет Предоставляется оригинал документа для 
снятия копии документа. Копия заверяет-
ся подписью работника Администрации, 
Учреждения (печатью Администрации, 
Учреждения)

Предоставляется электронный образ 
документа

Предоставляется копия до-
кумента, заверенная надлежа-
щим образом/электронный 
образ документа

Паспорт иностранного гражданина 
либо иной документ, установленный 
федеральным законом или при-
знаваемый в соответствии с между-
народным договором Российской 
Федерации в качестве документа, 
удостоверяющего личность ино-
странного гражданина, лица без 
гражданства

Предоставляется оригинал документа для 
снятия копии документа. Копия заверяет-
ся подписью работника Администрации, 
Учреждения (печатью Администрации, 
Учреждения)

Предоставляется электронный образ 
документа

Предоставляется копия до-
кумента, заверенная надлежа-
щим образом/электронный 
образ документа

Документ, подтверждающий 
полномочия представителя 
заявителя

Доверенность, иной документ, под-
тверждающий полномочия пред-
ставителя заявителя в соответствии 
с законодательством Российской 
Федерации, в том числе протокол 
(выписка из протокола) общего 
собрания акционеров об избрании 
директора (генерального директора) 
акционерного общества; выписка  
из протокола общего собрания 
участников общества с ограниченной 
ответственностью об избрании еди-
ноличного исполнительного органа 
общества (генерального директора, 
президента и других); приказ о 
назначении руководителя юридиче-
ского лица; договор с коммерческим 
представителем, содержащий ука-
зание на его полномочия;  решение 
о назначении или об избрании либо 
приказ о назначении физического 
лица на должность, в соответствии с 
которым такое физическое лицо об-
ладает правом действовать от имени 
юридического лица без доверенности

Предоставляется оригинал документа для 
снятия копии документа. Копия заверяет-
ся подписью работника Администрации, 
Учреждения (печатью Администрации, 
Учреждения)

Предоставляется электронный образ 
документа

Предоставляется копия до-
кумента, заверенная надлежа-
щим образом/электронный 
образ документа

Фотография места размещения 
МТО с четырех сторон (север, 
юг, запад, восток)

Фотографии Предоставляется оригинал документа для 
снятия копии документа. 

Предоставляется электронный образ 
документа

Электронный образ документа

»

Приложение 2
к постановлению администрации городского округа Ступино Московской области 

от 08.05.2024 № 2042-п

«Приложение 8  
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Включение мест под размещение нестационарных торговых объектов  
в схему размещения нестационарных торговых объектов на территории 

городского округа Ступино Московской области на основании предложений 
физических, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей  

и уведомление о проведении аукциона»

описание административных действий (процедур) предоставления муниципальной услуги

I. Вариант предоставления муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 17.1.1 пункта 17.1 Административного регламента

1. прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Место выполнения адми-
нистративного действия 
(процедуры)

наименование административного 
действия (процедуры)

срок выполнения 
административного 
действия 
(процедуры)

критерии принятия 
решения

требования к порядку выполнения административных действий 
(процедур)

РПГУ/ВИС/ 
Администрация

Прием и предварительная проверка 
запроса и документов и (или) инфор-
мации, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, в том 
числе на предмет наличия основания 
для отказа в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления муници-
пальной услуги, регистрация запроса  
или принятие решения об отказе в 
приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной 
услуги

1 рабочий день Соответствие представлен-
ных заявителем запро-
са и документов и (или) 
информации, необходимых 
для предоставления муни-
ципальной услуги, требо-
ваниям законодательства 
Российской Федерации,  
в том числе Администра-
тивного регламента

Основанием для начала административного действия (процедуры) 
является поступление от заявителя (представителя заявителя) 
запроса.
Запрос оформляется в соответствии с Приложением 4 к Админи-
стративному регламенту.
К запросу прилагаются документы, указанные в пункте 8.1 Адми-
нистративного регламента.
Запрос может быть подан заявителем (представителем заявителя) 
следующими способами:
- посредством РПГУ;
- в Администрацию лично, по электронной почте, почтовым от-
правлением.
При подаче запроса посредством РПГУ заявитель авторизуется на 
РПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА.
При авторизации посредством подтвержденной учетной записи 
ЕСИА запрос считается подписанным простой электронной под-
писью заявителя (представителя заявителя, уполномоченного на 
подписание запроса).
При подаче запроса в Администрацию лично, по электронной по-
чте, почтовым отправлением должностное лицо, муниципальный 
служащий, работник Администрации, Учреждения устанавливает 
соответствие личности заявителя (представителя заявителя) до-
кументам, удостоверяющим личность, проверяет документы, под-
тверждающие полномочия представителя заявителя. 
Должностное лицо, муниципальный служащий, работник Адми-
нистрации, Учреждения проверяет запрос на предмет наличия 
оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, предусмотренных подраз-
делом 9 Административного регламента.
При наличии таких оснований должностное лицо, муниципальный 
служащий, работник Администрации, Учреждения формирует ре-
шение об отказе в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, по форме согласно Приложению 6  
к Административному регламенту.
Указанное решение подписывается усиленной квалифицирован-
ной электронной подписью уполномоченного должностного лица 
Администрации и не позднее первого рабочего дня, следующего
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за днем поступления запроса, направляется заявителю в Личный 
кабинет на РПГУ/направляется по электронной почте, почтовым 
отправлением/выдается заявителю (представителю заявителя) в 
срок не позднее 30 минут с момента получения от него документов.
В случае, если такие основания отсутствуют, должностное лицо, 
муниципальный служащий, работник Администрации, Учрежде-
ния регистрируют запрос.
Результатом административного действия (процедуры) является 
регистрация запроса или направление (выдача) заявителю (пред-
ставителю заявителя) решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Результат административного действия фиксируется на РПГУ, ВИС.

ВИС/Администрация Подготовка в Администрации проекта 
схемы размещения НТО с учетом 
запроса в части размещения НТО, 
направление указанного проекта в 
Министерство сельского хозяйства и 
продовольствия Московской области 
Московской области (далее – Ми-
нистерство) для вынесения его на 
рассмотрение Московской област-
ной межведомственной комиссии по 
вопросам потребительского рынка 
(далее – Комиссия) 

1 рабочий день Соответствие представлен-
ных заявителем запро-
са и документов и (или) 
информации, необходимых 
для предоставления муни-
ципальной услуги, требо-
ваниям законодательства 
Российской Федерации, в 
том числе Административ-
ного регламента

Основанием для начала административного действия (процеду-
ры) является регистрация Администрацией запроса, после чего 
Администрация готовит проект схемы размещения НТО с учетом 
запроса в части размещения НТО, который направляется на рас-
смотрение Комиссии через Министерство. 
При подготовке проекта схемы Администрация предварительно 
проверяет место размещения НТО, указанного заявителем в запро-
се, на наличие ограничений, указанных в пункте 10.2 настоящего 
Административного регламента. 
В случае нахождения места размещения НТО с нарушениями 
требований законодательства Администрация имеет право пере-
двинуть место размещения НТО в пределах 50 метров от места 
размещения, указанного заявителем в запросе.
К проекту схемы Администрация подгружает схему расположения 
места под НТО. 
Результатом административного действия (процедуры) является 
направление проекта схемы размещения НТО на рассмотрение 
Комиссии через Министерство

2. принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги
ВИС Рассмотрение проекта схемы разме-

щения НТО на Комиссии, проверка 
отсутствия или наличия оснований 
для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги, подготовка проекта 
муниципального правового акта либо 
подготовка и направление решения  
об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги  

6 рабочих дней Отсутствие или наличие 
основания для отказа  
в предоставлении муници-
пальной услуги в соответ-
ствии с законодательством 
Российской Федерации,  
в том числе Администра-
тивным регламентом 

Основанием для начала административного действия (процедуры) 
является поступление проекта схемы размещения НТО на рассмот-
рение Комиссии.
Комиссия рассматривает проект схемы размещения НТО. 
По итогам рассмотрения готовится протокол о наличии замечаний 
(предложений) к проекту схемы размещения НТО либо об их от-
сутствии.
Указанный протокол направляется в Администрацию 
и Министерство.
Результатом административного действия является подготовка и 
подписание протокола Комиссией. 
Результат фиксируется в ВИС

Администрация/ВИС 1 рабочий день Должностное лицо, муниципальный служащий, работник Админи-
страции, Учреждения на основании протокола Комиссии готовит 
проект муниципального правового акта об утверждении схемы раз-
мещения НТО с включенным в нее местом размещения НТО.
Проект муниципального правового акта формируется в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации.
В случае если место под размещение НТО в протоколе Комиссии 
признано не соответствующем требованиям законодательства, то 
формируется решение об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги по форме согласно Приложению 2 к Административному 
регламенту и в срок 1 рабочий день со дня подписания протокола 
Комиссией направляется заявителю в ЛК.
Результатом административного действия является подготовка 
проекта муниципального правового акта либо направление реше-
ния об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Результат фиксируется в ВИС

Администрация/ВИС Утверждение муниципального право-
вого акта

8 рабочих дней Соответствие проекта 
решения требованиям за-
конодательства Российской 
Федерации, в том числе 
Административному регла-
менту

Сформированный проект муниципального правового акта согла-
совывается уполномоченными органами местного самоуправления 
и подписывается должностным лицом Администрации в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации.
Место размещения НТО включается в схему размещения НТО и 
утверждается муниципальным правовым актом.
Результатом административного действия является утверждение  
муниципального правового акта.
Результат фиксируется в ВИС 

Администрация/
ЕИСУГИ/АРИП/ВИС

Направление извещения о торгах, 
формирование и подписание проекта 
решения о предоставлении муници-
пальной услуги

3 рабочих дня Формирование извещения 
и объявление торгов, под-
писание проекта решения  
о предоставлении муници-
пальной услуги

Администрация формирует извещение в ЕИСУГИ, подкрепляет 
муниципальный правовой акт об утверждении схемы размещения 
НТО/изменения в схему размещения НТО и направляет на публи-
кацию в ГИС торги.
После опубликования торгов уполномоченное должностное лицо 
Администрации формирует проект решения о предоставлении 
муниципальной услуги по форме согласно Приложению 1 к Адми-
нистративному регламенту, рассматривает его на предмет соот-
ветствия требованиям законодательства Российской Федерации, 
в том числе Административного регламента, полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги, а также осуществляет 
контроль сроков предоставления муниципальной услуги, подпи-
сывает проект решения о предоставлении муниципальной услуги 
с использованием  усиленной квалифицированной электронной 
подписью и направляет должностному лицу Администрации для 
выдачи (направления) результата предоставления муниципальной 
услуги заявителю.
Результатом административного действия является утверждение и 
подписание, в том числе усиленной квалифицированной электрон-
ной подписью, решения о предоставлении муниципальной услуги.
Результат фиксируется в ВИС в виде решения о предоставлении 
муниципальной услуги

3. предоставление результата предоставления муниципальной услуги
Место выполнения адми-
нистративного действия 
(процедуры)

наименование административного 
действия (процедуры)

срок 
выполнения админи-
стративного действия 
(процедуры)

критерии принятия реше-
ния

требования к порядку выполнения административных действий 
(процедур)

Администрация/ВИС/
РПГУ/ 
Модуль МФЦ ЕИС ОУ

Выдача (направление) результата 
предоставления муниципальной 
услуги заявителю (представителю 
заявителя) посредством РПГУ

1 рабочий день Соответствие решения тре-
бованиям законодательства 
Российской Федерации,  
в том числе Администра-
тивному регламенту

Должностное лицо, муниципальный служащий, работник Адми-
нистрации, Учреждения направляет результат предоставления 
муниципальной услуги в форме электронного документа, подпи-
санного усиленной квалифицированной электронной подписью 
уполномоченного должностного лица Администрации в Личный 
кабинет на РПГУ. 

Заявитель (представитель заявителя) уведомляется о получении 
результата предоставления муниципальной услуги в Личном каби-
нете на РПГУ. 

Срок предоставления заявителю (представителю заявителя) ре-
зультата муниципальной услуги – 1 рабочий день со дня принятия 
соответствующего решения.

Заявитель (представитель заявителя) может получить результат 
предоставления муниципальной услуги в любом МФЦ Москов-
ской области в виде распечатанного на бумажном носителе экзем-
пляра электронного документа. 
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Результатом административного действия является уведомление 
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Администрация/ВИС/
Модуль МФЦ ЕИС ОУ

Выдача (направление) результата 
предоставления муниципальной 
услуги заявителю (представителю 
заявителя) в Администрации лично,  
по электронной почте, почтовым от-
правлением

Тот же рабочий день Соответствие решения тре-
бованиям законодательства 
Российской Федерации,  
в том числе Администра-
тивному регламенту

В Администрации:
Заявитель (представитель заявителя) уведомляется по телефону, 
по адресу электронной почты, указанным в запросе о готовности 
к выдаче результата в Администрации, о направлении результата 
муниципальной услуги почтовым отправлением, по электронной 
почте.
Срок предоставления заявителю (представителю заявителя) 
результата муниципальной услуги – 1 рабочий день со дня при-
нятия соответствующего решения.
Должностное лицо, муниципальный служащий, работник Адми-
нистрации, Учреждения при выдаче результата предоставления 
муниципальной услуги проверяет документы, удостоверяющие 
личность заявителя (представителя заявителя), а также документы, 
подтверждающие полномочия представителя заявителя (в случае, 
если за получением результата предоставления муниципальной 
услуги обращается представитель заявителя). 
После установления личности заявителя (представителя заяви-
теля) должностное лицо Администрации, Учреждения выдает 
заявителю (представителю заявителя) результат предоставления 
муниципальной услуги.
Должностное лицо, муниципальный служащий, работник Адми-
нистрации, Учреждения формирует расписку о выдаче резуль-
тата предоставления муниципальной услуги, распечатывает ее в 
1 экземпляре, подписывает и передает ее на подпись заявителю 
(представителю заявителя) (данный экземпляр расписки хранится 
в Администрации).
Либо должностное лицо, муниципальный служащий, работник 
Администрации, Учреждения направляет заявителю (представи-
телю заявителя) результат предоставления муниципальной услуги 
почтовым отправлением, по электронной почте.
Результатом административного действия является уведомление 
заявителя о получении результата предоставления муниципальной 
услуги, получение результата предоставления муниципальной 
услуги заявителем (представителя заявителя). 
Результат фиксируется в ВИС.

».

постановление
№ 2694-п от 18.06.2024 г. 

администрации
городского округа ступино 

Московской области
г. ступино

О внесении изменений в муниципальную 
программу городского округа Ступино
Московской области «Спорт»

В соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом 
от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации», решением Совета депутатов городского округа Ступино Москов-
ской области от 15.12.2023 № 173/18 «О бюджете городского округа Ступино Московской 
области на 2024 год и на плановый период 2025-2026 годов», Порядком разработки и реали-

зации муниципальных программ городского округа Ступино Московской области, утверж-
денным постановлением администрации городского округа Ступино Московской области 
от 05.12.2022 № 4544-п, 

постановлЯЮ:
1. Внести в муниципальную программу городского округа Ступино Московской области 

«Спорт», утвержденную постановлением администрации городского округа Ступино Мо-
сковской области от 30.12.2022 № 4954-п, изменения согласно приложению к настоящему 
постановлению.

2. Опубликовать настоящее постановление в установленном порядке и разместить на офи-
циальном сайте администрации, Совета депутатов и контрольно-счетной палаты городского 
округа Ступино Московской области. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы 
городского округа Ступино Московской  области – начальника управления культуры и мо-
лодежной политики Калинину Ю.Ю.

с. Г. Мужальских,
глава городского округа ступино 

Московской области

Приложение
к постановлению администрации городского округа Ступино Московской области

от 18.06.2024 № 2694-п 

изменения, которые вносятся в муниципальную программу городского округа ступино 
Московской области «спорт», (далее – муниципальная программа)

1. В Части 7.1. муниципальной программы:
1.1. Подпункт 1.2. изложить в следующей редакции:
«

 
1.2.

Мероприятие 01.02 
Предоставление субсидии на 
иные цели из бюджета муници-
пального образования муни-
ципальным учреждениям в 
области физической культуры 
и спорта

2023-2024 Итого 11 
626,06

6 558,26  5 067,80 0,00 0,00 0,00 Управление 
физической 
культуры и 
спорта, под-
ведомственные 
учреждения

Средства бюджета 
городского округа 
Ступино Москов-
ской области

11 
626,06

6 558,26 5 067,80 0,00 0,00 0,00

Получение субсидии на иные 
цели из бюджета городского 
округа Ступино московской об-
ласти муниципальным учреж-
дениям в области физической 
культуры и спорта, единиц

х х Всего: 2023 год Итого 
2024 год

В том числе: 2025 год 2026 
год

2027 
год

 
1 квар-
тал

1 полуго-
дие

9 меся-
цев

12 ме-
сяцев

8 3 5 0 5 5 5 0 0 0

».

1.2. Подпункт 1.4. изложить в следующей редакции:
«

 
1.4.

Мероприятие 01.04 
Организация и про-
ведение физкультурно-
оздоровительных и спортив-
ных мероприятий

2023-2027 Итого 32 
32323,32

1 985,74 4837,58 8 500,00 8 500,00 8 500,00 Управление 
физической 
культуры и 
спорта, под-
ведомственные 
учреждения

Средства бюджета 
городского округа 
Ступино Москов-
ской области

32
323,32

1 985,74 4837,58 8 500,00 8 500,00 8 500,00

Количество  проведенных 
физкультурных и спортив-
ных мероприятий, единиц

х х Всего: 2023 год Итого 
2024 год

В том числе: 2025 год 2026 год 2027 год  
1 квар-
тал

1 полуго-
дие

9 меся-
цев

12 ме-
сяцев

384 73 75 18 37 54 75 77 79 80
».


