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ГЛАВА 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЛОБНЯ 

МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ 
══════════════════════════════════════════════  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

от  №  
 

городской округ Лобня 

 
О признании утратившими силу Постановлений Главы городского округа Лобня 

Московской области от 15.07.2022 № 801-ПГ и от 26.12.2023 № 433-ПГ 

 

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131⁠-⁠ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  

от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в единой системе публичной власти», от 27.07.2010 № 210⁠-⁠ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

от 12.01.1996 № 8⁠-⁠ФЗ «О погребении и похоронном деле», Законом 

Московской области от 17.07.2007 № 115/2007⁠-⁠ОЗ «О погребении и похоронном 

деле в Московской области, руководствуясь Уставом муниципального образования 

«городской округ Лобня» Московской области 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Постановления Главы городского округа Лобня Московской области  

от 15.07.2022 № 801-ПГ «Об утверждении Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги по созданию семейного (родового) 

захоронения»,  от 26.12.2023 № 433-ПГ «О внесении изменений  

в Административный регламент предоставления муниципальной услуги  

по «Созданию семейного (родового) захоронения, утвержденный постановлением 

Главы городского округа Лобня Московской области от 15.07.2022 № 801-ПГ 

признать утратившими силу с момента опубликования настоящего Постановления. 

2. Настоящее Постановление вступает в силу с момента его опубликования.   

3. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить  

на курирующего заместителя Главы городского округа. 

 

 

 

Глава городского округа Лобня                                                    А.В. Кротова 
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ГЛАВНОЕ УПРАВЛЕНИЕ 

РЕГИОНАЛЬНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ 

МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ 
                                                                                                                                                                          
бульвар Строителей, д. 1, г. Красногорск, 

Московская область, 143407 

тел. (498) 602-04-27 

факс (498) 602-05-43 

e-mail: gurb@mosreg.ru 

                                   

                              

 

                                                   

              

                                                   

                                                   

                                                   

                                                   

                                                   

                                                   

                                                   

                                                   

                                                   

                                                   

                                                   

                                                   

                                                   

                                                   

                                                   

              

          

                  

   
 

 

 

                                                                 

Администрациям муниципальных 

образований Московской области 

                                                                                                                                                                          

                                                                                                                                                                          

                                                                                                                                                                          

                                                                                                                                                                          

                                                                                                   

                                                                                                                                                                          

                                                                                                                                                                          

                                                                                                                                                                          

                                                                                                                                                                          

                                                                                                 

Направляем распоряжение Главного управления региональной безопасности Московской 

области от 08.09.2025 № 49-РГУ «Об утверждении Типовой формы административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Создание семейного (родового) захоронения» 

(далее – распоряжение). 

В соответствии с данным распоряжением просим: 

в срок не позднее 14.11.2025 разработать с использованием государственной 

информационной системы Московской области «Цифровой регламент» (ГИС «Цифровой 

Регламент») и утвердить новую форму административного регламента предоставления указанной 

муниципальной услуги (инструкция прилагается); 

в срок не позднее 19.11.2025 направить утвержденный административный регламент 

(в формате PDF) на адрес электронной почты: FilatovaZA@mosreg.ru. 

Направление ответа на данное письмо по МСЭД не требуется. 

 

Приложение: на 58 л. в 1 экз. 

 

 

Заместитель руководителя                                                                                                 А.А. Черепякин 

 

 

 

 

 

М.Н. Романова 

8 (498) 602-05-30 (доб. 55-439) 

Ж.А. Филатова 

+7 (498) 602-05-30 (доб. 554-40) 
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Инструкция по запуску разработки административного регламента
предоставления муниципальной услуги

на основе типовой формы административного регламента
в ГИС «Цифровой регламент»
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1. Авторизация и запрос прав доступа

Запуск приложения осуществляется по ссылке  https://kcr.cnp.mosreg.ru/. Для входа в
систему введите логин и пароль для учетной записи mosreg.ru или логин и пароль от ранее
полученной учетной записи.

Рисунок 1 – Окно авторизации

Если Вы открываете ГИС ЦР в первый раз, то при авторизации по учетной записи
mosreg.ru Вам необходимо заполнить форму «Запрос прав доступа».
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Рисунок 2 – Форма запроса прав доступа

На открывшейся  форме  запроса  заполните  обязательные  поля  и  нажмите  кнопку
«Отправить запрос».

После нажатия кнопки «Отправить запрос»,  вверху формы появится сообщение о
подтверждении отправки запроса. Далее подтвердите отправку запроса на форме.

При  успешной  отправке  запроса  вверху  формы  появится  сообщение  «Запрос
успешно отправлен» и Вы будете перенаправлены в «Реестр запросов прав доступа».

Если у Вас нет учетной записи mosreg.ru и вы еще не получали учетную запись в
ГИС ЦР, то тогда Вы можете заполнить форму ниже:

Форма1. Запроса прав доступа к ГИС ЦР

Наименование
администрации

Наименование  структурного
подразделения

№
п/п

ФИО
(полностью)

Должность,
подразделение

(полностью, как
необходимо выводить в

документ)

Роль * Эл. почта
(указывать

непосредственно
почту сотрудника.

На нее будет
отправлен пароль)

1

2

*указать одну или несколько ролей для сотрудника:

 ответственный исполнитель –  сотрудник  непосредственно вносит  сведения  в
АР, запускает процесс согласования, отрабатывает замечания);

 внутриведомственное  согласование –  сотрудник  участвует  в  согласовании
проекта АР;

 антикоррупцционная  экспертиза –  сотрудник  участвует  в  проведении
антикоррупционной экспертизы, в подписании заключения);
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 Экспертиза  на  соответствие  законодательству  о  муниципальных услугах -
сотрудник  участвует  в  проведении  антикоррупционной  экспертизы,  в  подписании
заключения);

 независимая  антикор.  экспертиза –  сотрудник  отправляет  проект  АР  для
публикации  на  сайте,  является  контактным  лицом  для  сбора  заключений,  обобщает
заключения для передачи на рассмотрение);

 Межведомственное согласование – сотрудники, которые выполняют следующие
функции:

◦ назначение ответственных со стороны своего ведомства;

◦ просмотр и фиксирование замечаний по проекту АР;

◦ подписание решения о межведомственном согласовании проекта АР ЭЦП.

При указании данной роли  обязательно необходимо указать перечень структурных
подразделений, регламенты которых пользователь должен будет согласовывать в рамках
межведомственного согласования.

 руководитель ЦИО – сотрудник, который утверждает АР.

Заполненную форму можно отправить через обращение в ГИС ЦР (см. п.6), если уже 
есть соответствующие права доступа (можно через сотрудника, который уже добавлен в ГИС 
ЦР) или передать через курирующее ведомство.

2. Добавление муниципальной услуги в реестр

Для разработки административного регламента в ГИС ЦР необходимо наличие услуги
в реестре  «Реестр муниципальных услуг».  Для добавления услуги в  реестре  перейдите в
раздел «Создать» и выберите процесс «Добавление услуги в реестр муниципальных услуг».
Нажмите кнопку «Создать».

Рисунок 3 – Добавление услуги в реестр муниципальных услуг

В  открывшейся  форме  необходимо  указать  способ  создания  услуги  «на  основе
типовой услуги», в поле, введя ключевые слова, выбрать типовую муниципальную услугу и
указать ее идентификатор. После заполнения полей необходимо нажать кнопку «Запустить
процесс».

Документ создан в электронной форме. № 09ИСХ-4005/06-02 от 09.09.2025. Исполнитель: Романова М.Н.
Страница 49 из 59. Страница создана: 08.09.2025 16:30
Документ создан в электронной форме. № 317-ПГ от 07.10.2025. Исполнитель: Кошелева Н.В.
Страница 52 из 62. Страница создана: 02.10.2025 13:20



Рисунок 4 – Добавление услуги в реестр муниципальных услуг
При успешном запуске процесса (в правом нижнем углу появится соответствующее

сообщение) перейдите в раздел «Задания» на вкладку «Мои задания» и откройте задание
«Заведение идентификаторов подуслуг».

На открывшейся форме задания укажите идентификаторы подуслуг.

Рисунок 5 – Заполнение идентификаторов подуслуг
Для завершения задания необходимо нажать кнопку «Завершить». После завершения

задания услуга будет добавлена в Реестр муниципальных услуг.

3. Запуск процесса разработки административного регламента
После  успешного  выполнения  шага  2  можно  приступить  к  запуску  разработки

регламента.  Для  этого  перейдите  в  раздел  «Создать»  и  выберите  процесс  «Разработка
регламента муниципальной услуги». Нажмите кнопку «Создать».
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Рисунок 6 – Создание регламента

В  открывшейся  форме  необходимо  выбрать  вид  разработки  «Регламент
разрабатывается на основании типовой муниципальной услуги», муниципальную услугу из
списка  (услуга  будет  отображаться  в  списке  если  полностью  выполнен  шаг  2)  и  нажать
кнопку «Запустить процесс».

Рисунок 7 – Запуск процесса разработки регламента на основе типовой формы

При  успешном  запуске  через  10  минут  в  разделе  «Задания»  на  вкладке  «Мои

задания» появится задание «Создание регламента» (если задание не появилось после запуска

процесса, обратитесь в службу технической поддержки).

Важно: запускать  разработку  регламента  должен  сотрудник  структурного

подразделения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.

4. Создание административного регламента
Откройте  задание  «Создание  регламента»  на  вкладке  «Мои  задания»  раздела

«Задания».  Перейдите  на  вкладку  «Регламент»  и  откройте  версию  регламента  в  статусе

«Черновик».

Вкладка «Услуга»

Проверьте на вкладке «Услуга»

 название услуги;

 наименование органа, оказывающего эту услугу;

 адрес сайта органа.

Вкладка «Поля для редактирования»
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Далее откройте вкладку «Поля для редактирования» и заполните необходимые поля с

обязательным указанием типа акта и утверждающего.

Рисунок 8 – Вкладка «Поля для редактирования» цифровой карточки регламента

Сохраните данные по кнопке «Сохранить» внизу формы.

В  случае,  если  достаточно  выгрузки  административного  регламента  на  основе

типовой  формы  и  шаблона,  то  необходимо  выполнить  последовательность  действий  в

варианте  1.  Если  необходима  корректировка  текста,  что  нужно  выполнить  действия,

описанные в варианте 2.

Вариант 1. Формирование документа в системе на основе типовой формы.

После сохранение необходимо перейти на вкладку «Административный регламент»

для сформирования документов в формате docx и pdf. Кнопка «Сформировать» генерирует

основную часть АР с текстом распоряжения в формате docx.

Рисунок 9 – Формирование проекта НПА и АР в docx

Для  предварительного  просмотра  в  окне  браузера  необходимо  нажимать  кнопку

«Предварительный  просмотр»,  для  скачивания  в  формате  docx  –  необходимо  нажать  на

сформированный документ.

Внизу экрана расположено ряд кнопок:
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Кнопка «Сохранить» – сохраняет любые изменения на форме.

Кнопка «Сгенерировать документ» – работает после формирования основной части

документа в формате docx, добавляет приложения и сохраняет итоговую версию регламента в

формате pdf.

При необходимости регламент в формате pdf можно сгенерировать повторно, удалив

сначала текущую версию регламента в формате pdf и нажав повторно кнопку «Сгенерировать

документ».  Пользователю  также  предоставлена  возможность  скачать  сформированные

документы и приложения в формате docx архивом.  Удаление документов в  формате docx

возможно после удаления файла для утверждения (в формате pdf).

Рисунок 10 – Вид сгенерированного документа в pdf

После генерации документа необходимо нажать кнопку «На согласование». Для того,

чтобы регламент перешел к следующему участнику процесса необходимо зайти в задания и

завершить текущее задание. Если задание не завершено, регламент не уйдет на согласование.

Вариант 2. Корректировка типовой формы для создания регламента

На  основании  направленной  Вам  типовой  формы  (или  ее  можно  взять  в  реестре

типовых  форм)  подготовьте  регламент  в  формате  docx.  Должно  быть  подготовлено  два

документа:  постановление  на  бланке  без  номера  и  даты  постановления  (они  будут

указываться на этапе подписания постановления) и сам регламент. В файле регламента не

должны быть указаны приложения они будут сгенерированы по типовой форме в системе

автоматически.

В направленной Вам типовой форме необходимо внести исправления:

 п.1.1.  Вместо  пустого  подчеркивания  указать  полное  наименование  органа

местного  самоуправления  муниципального  образования  Московской  области

(Администрации). Удалить пояснение курсивом.

 п.4.2.  Вместо  пустого  подчеркивания  указать  наименование  структурного

подразделения,  ответственного  за  предоставление  муниципальной  услуги.  Удалить

пояснение курсивом.

 7.1.  Вместо  пустого  подчеркивания  указать  ссылку  на  официальный  сайт

Администрации. Удалить пояснение курсивом.

 25.1.

1) Если применимо:
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Вместо  пустого подчеркивания указать  реквизиты муниципального  правового акта,

устанавливающего  особенности  подачи  и  рассмотрения  жалоб  на  решения  и  действия

(бездействие)  органов местного самоуправления муниципального образования Московской

области и их должностных лиц, муниципальных служащих, работников. Удалить пояснение

курсивом.

Также  этот  НПА  должен  быть  обязательно  добавлен  на  карточке  АР  в  блок

«муниципальные  НПА,  регулирующие  получение  услуги»  вкладки  «Поля  для

редактирования».

Рисунок 11 – Блок «Муниципальные НПА, регулирующие получение услуги»

Если в выпадающем списке НПА отсутствует, то добавление значения осуществляется

через запрос в техническую поддержку (см. п.6).

2) Если неприменимо:

Убрать пустое подчеркивание. Удалить пояснение курсивом про НПА.

Вкладка «Административный регламент»

Далее необходимо перейти на вкладку «Административный регламент».  На данной

вкладке допустимо прикрепить подготовленные документы в формате docx в случае указания

куратора услуги. Для этого нужно нажать на кнопку «Приложить»:

проект НПА об утверждении АР;

Административный регламент.

Далее  нажмите  кнопку  «Сгенерировать  документ».  В  блоке  «Документ  для

утверждения»  появится  сформированный  pdf  файл  регламента  с  добавленными

приложениями. Откройте блок «Документ для утверждения» и Проверьте pdf файл, именно

он будет в дальнейшем подписываться.

Если  все  корректно  и  регламент  может  быть  направлен  на  согласование,  нажмите

кнопку «На согласование».  Версия регламента изменит статус  «На согласование» и  будет

выполнен автоматический переход на задание «Создание регламента».

Рисунок 12 – Сформированный файл pdf регламента
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5. Заполнение листа согласования административного регламента
Откройте  задание  «Создание  регламента».  На  данном  задании  Вам  необходимо

заполнить  все  этапы  листа  согласования  и  завершить  задание.  Только  после  завершения
задания  будет  обновлена  карточка  листа  согласования  в  разделе  «Административные
регламенты  МУ»  и  регламент  будет  направлен  на  внутриведомственное  согласование  и
экспертизы.

Рисунок 13 – Задание «Создание регламента»

Для формирования листа согласования необходимо указать сотрудников, участвующих
во  всех  этапах  согласования  регламента.  Разработка  регламента  состоит  из  следующих
этапов:

1) Внутриведомственное согласование.
Внутриведомственное согласование выполняется параллельно с антикоррупционной

экспертизой  и  экспертизой  на  соответствие  проекта  требованиям  законодательства
Российской Федерации об организации предоставления государственных и муниципальных
услуг. По завершению антикоррупционной экспертизы запускается независимая экспертиза.

В поле «Укажите сотрудников, участвующих во внутриведомственном согласовании»
необходимо сформировать перечень сотрудников, участвующих в согласовании регламента. В
списке указываете всех сотрудников, которые должны рассматривать Ваш регламент. Если
сотрудника  нет  в  выпадающем  списке,  то  направляете  в  СТП  обращение  (см  п.6)  с
заполненной формой 1 из шага 1.

В  поле  «Выберите  сотрудника  для  проведения  антикоррупционной  экспертизы»
указываете, сотрудника, отвечающего за проведение антикоррупционной экспертизы.

В поле «Выберите сотрудника для проведения экспертизы на соответствие проекта
требованиям  законодательства  Российской  Федерации  об  организации  предоставления
государственных  и  муниципальных  услуг»  указываете,  сотрудника,  отвечающего  за
проведение данной экспертизы.

В  поле  «Выберите  сотрудника  для  проведения  независимой  антикоррупционной
экспертизы, публикующего проект АР на сайте» указываете сотрудника, ответственного за
публикацию регламента в рамках проведения независимой экспертизы.
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При  необходимости  в  разделе  Библиотека  знаний  можно  скачать  инструкции
«Инструкция  по  выполнению  внутриведомственного  согласования»  и  «Инструкция  по
проведению независимой антикоррупционной экспертизы».

2) Межведомственное согласование
Данный  этап  заполняется  в  том  случае,  если  у  вас  нет  технической  возможности

добавить  согласующего  во  внутриведомственное  согласование  (желательно  во
внутриведомственном согласовании указывать  исчерпывающий перечень  согласующих).  В
поле  «Перечень  подразделений  (отличных  от  вашего)  с  кем  еще  необходимо  согласовать
регламент» указываются подразделения, сотрудники которых должны также согласовывать
ваш регламент.

3) Согласование с Прокуратурой ГО
Данный  этап  будет  запущен  только  после  завершения  внутриведомственного

согласования,  антикоррупционной  экспертизы  и  публикации  регламента  в  рамках
независимой экспертизы. В этом случае на исполнителя регламента будет назначено задание
«Прикрепить, направленное в Прокуратуру ГО письмо» на котором необходимо указать дату
отправки сопроводительного письма в Прокуратуру, скан-копию письма и завершить задание.

Рисунок 14 – Задание «Прикрепить, направленное в Прокуратуру ГО письмо»

После  завершения  данного  задания  на  исполнителя  регламента  будет  назначено
задание «Согласование Прокуратурой ГО» на котором необходимо прикрепить заключение,
полученное от Прокуратуры ГО. Регламентный срок ожидания заключения по согласованию
с  Прокуратурой  ГО  30  календарных  дней.  Если  по  истечении  данного  срока  ответа  от
Прокуратуры ГО не получено, то регламент автоматически считается согласованным.

4) Уведомление курирующего ЦИО
При  согласовании  регламента  Прокуратурой  ГО  происходит  автоматическое

уведомление  курирующего  ЦИО  и  регламент  направляется  в  СТП  на  проверку  наличия
технических меток для вывода номер и даты постановления при подписании.

5) Присвоение номера постановлению
После осуществления проверки регламент переходит на этап присвоения номера. На

исполнителя регламента назначается задание «Присвоить номер постановлению» на котором
необходимо указать номер и дату постановления и завершить задание.
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Рисунок 15 – Задание «Присвоить номер постановлению»

6) Утверждение постановления
В  поле  «Утверждение  (при  положительном  заключении  Прокуратуры  ГО)»

необходимо указать Главу ГО, который будет подписывать постановление.
Данный  этап  будет  запущен  после  завершения  задания  «Присвоить  номер

постановлению».  На Главу ГО будет  назначено  задание «Подписание постановления»,  на
котором подписанту необходимо подписать постановление, нажав на кнопку «Подписать».
Дождаться  появления  sig  файла  подписи  (подписание  может  занять  несколько  секунд)  и
завершить задание если все корректно.

Рисунок 16 – Задание «Подписание постановления»

7) Публикация утвержденного регламента
При успешном подписании, утвержденный регламент будет записан в карточку листа

согласования  регламента  муниципальной  услуги,  а  на  исполнителя  регламента  назначено
задание  «Опубликовать  утвержденный регламент».  На  данном  задании  необходимо  будет
указать  дату  публикации,  дату  вступления  регламента  в  силу,  адрес  сайта  на  котором
опубликован  регламент  и  обязательно  завершить  задание.  Данное  задание  последние  в
процессе разработки регламента.
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Рисунок 17 – Задание «Опубликовать утвержденный регламент»

6. Направление обращения в тех.поддержку
Обращение в СТП по вопросам работы с ГИС ЦР возможно в разделе «Создать» –

«Вопрос в техподдержку ГИС ЦР»

Рисунок 18 – Создание обращения в техподдержку

Нажав на кнопку «Создать» откроется форма для заполнения обращения. Заполните
следующие поля:

 Укажите направление обращения;

 Укажите тему обращения;

 Укажите номер регламента (при наличии);

 Укажите вид регламента (при наличии);

 Напишите вопрос в техподдержку;

 Прикрепить дополнительные материалы (при наличии).
После заполнения данных, нажмите кнопку «Запустить процесс». Отслеживать статус

обращения можно в разделе «Журнал обращений в СТП».
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Рисунок 19 – Форма обращения

7. Перечень необходимых материалов
В разделе Библиотека знаний можно скачать следующие материалы:

 Инструкция по созданию административного регламента для муниципальной 
типовой услуги

 Схема процесса разработки регламента муниципальной услуги

 Форма для добавления пользователей в ГИС ЦР для разработки АР для 
муниципальных услуг

 Инструкция по проведению независимой антикоррупционной экспертизы

 Инструкция по выполнению межведомственного согласования в ГИС «Цифровой 
регламент»

 Инструкция по выполнению внутриведомственного согласования

 Видео-инструкция по формированию и удалению файлов (печатных форм НПА и 
регламента)

 Инструкция по настройке ПО для подписания ЭП

 Инструкция по смене пароля

 Настройка получения уведомлений из ГИС ЦР в Telegram
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