
Создание цифровых административных регламентов (ЦАР) 

ЦАР формируется из карточки услуги со статусом «Опубликован». Необходимо нажать на кнопку 

«Создать ЦР с с/п». С/п – собственные полномочия, потому что так было заполнено в карточке услуги. 

 

Откроется карточка цифрового регламента. Начинаем заполнять последовательно все поля и разделы. 

 

После того, как начали заполнение – становится активной кнопка «Сохранить». 



 

Часть информации уже предзаполнена из карточки услуги. Для добавления НПА направляем запрос. 

 

В форме запроса необходимо заполнить все обязательные поля и нажать на кнопку «Отправить запрос». 



 

После того, как все необходимые НПА в справочнике будут присутствовать, их нужно добавить в 

карточку ЦАР. 

 

Не забываем «Сохранять» карточку ЦАР. 



 

Офис консультирования – это, например, отдел ОИВ или структурное подразделение Правительства. 

Если в справочнике нет – добавляем. 

 



«Показатели доступности» и «Показатели качества» выбираем из справочника. На данный момент в 

справочник внесены уже все возможные формулировки, поэтому можно выбрать требуемые по 

регламенту. 

 

 



«Формы контроля», «Иные требования». 

 

 



 

Раздел ЦАР «Информация об услуге» заполнен полностью, нажимаем на кнопку «Сохранить» и 

переходим к другому разделу – создаём «Подуслуги». 

 



 

Добавить название подуслуги, если оно совпадает с полным наименованием услуги – отметить. 

 

Если требуемого наименования подуслуги нет – нужно направить «Запрос на добавление». После 

добавления подуслуги в справочник, появится возможность выбрать необходимое наименование. 



 

 

Добавить краткое наименование, жизненную ситуацию – допустим множественный выбор. 

 



 

То же самое с тематикой – необходимо выбрать тематику услуги, можно выбрать несколько вариантов. 

 



 

В разделе «Категории лиц, имеющих право на получение услуги», необходимо перечислить категории 

заявителей в соответствии с административным регламентом. Если нужных формулировок нет – добавить. 

 



Аналогично добавить способ подачи запроса. Возможен множественный выбор, в соответствии с 

действующим административным регламентом. 

 

 



Добавить результат предоставления подуслуги, как правило он не один: положительный результат и 

отказ. В таком случае – отмечаем вариант «Один из» и заполняем информацию на каждый вариант. 

 

В данном блоке необходимо указать документ, являющийся результатом предоставления услуги. Если 

нет необходимой формулировки – направить запрос. Далее, добавить форму документа-результата. 

 



 

Если по итогу предоставления услуги осуществляются действия, например, данные включаются в реестр 

со сведениями, тогда нужно заполнить поле «Действия, являющиеся результатом предоставления услуги. 

 



Если в результате предоставления услуги появляются дополнительные объекты, например, создание 

реестровой записи, нужно добавить информацию об этом. 

 

Далее ввести с клавиатуры «Наименование документа, содержащего решение о предоставлении услуги».

 



Добавить реквизиты этого документа. 

 

Если имеется реестровая запись, необходимо заполнить информацию о составе реквизитов. 

 



Второй результат – отказ в предоставлении положительного результата услуги. 

 

Переходим к следующим блокам подраздела «Общая информация» раздела «Подуслуги» и заполняем 

при необходимости. 

 



 

Блок «Ограниченность ресурсов» заполняется, когда установлены пределы на число положительных 

результатов предоставления услуги. Чаще всего причиной тому является ограниченность природных 

ресурсов для охоты, рыболовства, добычи полезных ископаемых и тому подобного. Еще один пример – 

места в детском саду. 

Если число претендентов-заявителей в единицу времени превышает количество квот для такой услуги, в 

поле «Присутствуют ограничения на количество положительных результатов?» бегунок будет 

передвинут в положение «Да». Далее необходимо будет указать метод распределения ограниченного 

ресурса (например, очередь или конкурс), объект, подлежащий распределению, а также нормативные 

правовые акты, которыми установлены ограничения. В последствии, при описании административных 

процедур, нужно будет описать соответствующую административную процедуру. 

 



Переходим к следующему подразделу – «Стоимость и оплата». Если услуга бесплатная – раздел не 

заполняется. 

 

Далее – переходим к формированию подраздела «Профилирование». Подраздел заполняется для каждой 

из подуслуг и представляет собой блок-схему из вопросов, направленных на уточнение признаков 

заявителя или объекта, и ответов на них. 

И вопросы, и ответы формируются путем добавления в схему необходимых блоков. На каждый из 

вопросов может быть сформирован как один ответ (для простых услуг), так и множество ответов. 

Для добавления нового блока необходимо нажать на значок в левом нижнем углу экрана, или в центре, в 

зелёном прямоугольнике «Старт профилирования». 

 



 

Нажав на кнопку в левом нижнем углу экрана, вы попадете в окно создания блока «Вопрос-ответы», где 

можно выбрать: 

 является ли вопрос типовым (вопрос и ответы выбираются из справочников); 

 или произвольным (вопрос и ответ вводятся самостоятельно). 

Первый вопрос при профилировании всегда типовой, в рамках которого уточняется, кто обращается за 

услугой, а именно это вопрос – «Категория заявителя». 

Далее при самостоятельном вводе вопросов и ответов вопросы профилирования необходимо писать с 

большой буквы, ответы – с маленькой. Следует отметить, что формулировки вопросов и ответов найдут 

свое отражение в административном регламенте как нормативном правовом акте. 

Вопрос и ответы на него вводятся в соответствующих вкладках меню «Вопрос» и «Ответ». После выбора 

вопроса и ответа формируется связка-блок, которую необходимо добавить в схему (кнопка «Добавить»). 

 



 

Для формирования блок-схемы, представляющей собой дерево вопросов и ответов, хорошо 

проанализируйте услугу, выявите какие признаки заявителя или объекта необходимы для ее 

предоставления. 

При этом вопрос должен формулироваться таким образом, чтобы хотя бы один ответ на него повлек 

необходимость для заявителя предоставить документ, указать дополнительные сведения в заявлении или 

необходимость для ведомства направить межведомственный информационный запрос. В дальнейшем 

вам предстоит настроить каждый блок в блок-схеме, указать, какие сведения и документы необходимо 

получить от заявителя и какие межведомственные запросы нужно будет направить в случае выбора 

каждого из вариантов ответа. Создание корректной блок-схемы профилирования чрезвычайно важно для 

формирования цифрового регламента. 

Поскольку ответ на тот или иной вопрос влечет за собой изменение в порядке предоставления услуги, 

следует произвести настройку ответов. Для этого к ответам добавляются связанные с ними сведения из 

заявления, документов или межведомственных запросов. 

Для добавления сведений нажимайте на кнопки в виде «шестеренок» в соответствующих блоках. 

 



При нажатии на «шестеренку» перед вами откроется окно, в котором будет производиться настройка 

ответа, а именно настройка связанных с ответом: 

- документов заявителя (сведений из заявления и категорий документов); 

- межведомственных запросов; 

- административных процедур; 

- размера и порядка оплаты, если в соответствующем варианте предоставления услуга платная; 

- возможности предоставления услуги в проактивном режиме. 

 

В разделе «Документы заявителя» добавляются дополнительные сведения и категории или документы. 

Сначала рассмотрим работу с дополнительными сведениями. 

Раздел «Дополнительные сведения» активируется после выставления маркера «Добавить». 

 



В открывшемся окне вы можете добавить сведения из заявления, которые выбираются из справочных 

значений, а также произвести их настройку (иконка «шестерёнки»). При необходимости – удалить. Если 

требуемого наименования нет – нужно создать «Запрос на добавление» сведений. 

 

Добавив сведение, следует настроить его обязательность, необходимость предоставления по требованию, 

атрибуты, входящие в эти сведения, а также связанные со сведением критерии принятия решения и 

административные процедуры. Так, выставляя маркер «Обязательно», мы включаем сведение в состав 

заявления. Если указываем маркер «Необязательно» – сведение в заявление также включается, но 

соответствующее поле заполняется заявителем по желанию (в этом случае разработчик дополнительно 

добавляет межведомственный запрос, в рамках которого данное сведение может быть получено 

ведомством самостоятельно). Маркер «По требованию» предполагает необходимость получения 

сведения не в момент подачи запроса, а позже. 

 



Атрибуты и цели – это единицы информации, которые содержатся в сведении. Например, в сведении о 

юридическом лице входит его полное наименование, ИНН, ОГРН и другие. Каждый атрибут должен быть 

распределен по целям использования – «Принятие решения», «Запись в реестр», «Процедура оценки», 

«Получение дополнительных сведений», «Межведомственное взаимодействие». Необходимо выбрать не 

менее одной цели использования. 

 

Если сведение предназначено для принятия решения, то к нему должен быть добавлен один или 

несколько критериев принятия решения, которые предполагается проверить при получении такого 

сведения. Для каждого критерия настраиваются: 

- тип принимаемого решения в случае несоответствия критерию; 

- причина отказа (приостановления); 

- субъект проверки критерия – сотрудник органа или система. Во втором случае критерий проверяется 

автоматически. 

 



Для административных процедур, связанных со сведением, указывается срок их выполнения. 

Административная процедура считается связанной со сведением, если такое сведение необходимо для ее 

выполнения. 

 

После того, как все необходимые сведения со всеми настройками и атрибутами добавлены, возвращаемся 

на страницу раздела «Документы заявителя» и добавляем документы, необходимые для предоставления 

услуги. 

 



Откроется форма ввода документов. 

Разработчиком ЦР, в первую очередь, добавляется категория документа, а не сам документ. 

 

Добавив к ответу категорию документов, разработчику нужно настроить их обязательность (или 

необязательность), и в случае обязательности – необходимость предоставления одного или нескольких 

документов из категории. 

Маркер «Обязательно» предполагает необходимость представления заявителем одного или нескольких 

документов из данной категории по выбору заявителя (в зависимости от выбранного ранее параметра 

«один» или «несколько»). Если выставлен маркер «Необязательно» - должен быть сформирован 

соответствующий межведомственный запрос для получения документов. 

При добавлении категории документов разработчику будут показаны все входящие в нее документы. 

Если какой-либо документ не требуется, его можно удалить. 

 

Документы добавляются из справочников при нажатии на соответствующие кнопки. Для перехода к 

настройке документа нажмите на кнопку в виде шестеренки. 



 

Для каждого документа можно настроить необходимость предоставления по требованию, атрибуты, 

требования и действия, осуществляемые с ним, критерии принятия решения и административные 

процедуры. 

Настройка необходимости предоставления документа по требованию, атрибутов, критериев принятия 

решения и административных процедур аналогична соответствующим настройкам для сведений из 

заявления. 

Требования к документу зависят от способа его подачи. Так, требование «электронный документ» 

предъявляется, например, при обращении посредством Единого портала. В свою очередь, требование 

«копия» может быть предъявлено независимо от способа подачи. 

Переходим к настройке межведомственных запросов. Для этого нужно активировать соответствующий 

раздел в меню в правой части экрана. Выбираем стандарт системы СМЭВ и нажимаем на кнопку 

«Добавить виды сведений». 

Важно учитывать, что в составе запросов должны содержаться запросы, соответствующие по 

содержанию категориям документов и сведениям из заявления, напротив которых стоит маркер 

«Необязательно». Поскольку в настоящее время межведомственное взаимодействие может 

осуществляться посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ 

2, СМЭВ 3) и без участия СМЭВ, состав запросов определяется путем добавления сервисов, 

содержащихся в СМЭВ 2, видов сведений, содержащихся в СМЭВ 3. Состав запросов, осуществляемых 

без участия СМЭВ, формируется непосредственно в конструкторе. 



 

Отмечаем выбранные виды сведений и нажимаем на кнопку «Добавить». 

 

Далее переходим к настройке запроса, нажимая на кнопку в виде шестеренки. 



 

 

Для каждого запроса нужно ввести общие настройки, а также настроить атрибуты запроса, атрибуты 

ответа, критерии принятия решения и административные процедуры. 

В числе общих настроек указываются: 

- основание направления запроса; 

- срок направления запроса и срок получения ответа на него. 

Необходимо также выбрать информационную систему, которая участвует в обработке 

межведомственного запроса. Если в справочники требуемого варианта нет – необходимо направить 

«Запрос на добавление». 



Если межведомственное взаимодействие осуществляется без участия СМЭВ, необходимо указать его 

способ, например, электронная почта, телефонная связь, система электронного документооборота. 

Настройки критериев принятия решения и административных процедур аналогичны соответствующим 

настройкам для сведений и документов, рассмотренным ранее, а вот настройки атрибутов будут немного 

отличаться. 

В каждом запросе, а также ответе на него следует выделить атрибуты запроса и ответа. Добавление 

атрибутов запроса не предполагают их дополнительных настроек. 

 

При этом разработчику предстоит настроить атрибуты ответа. Каждый атрибут должен быть распределен 

по целям использования - «Принятие решения», «Запись в реестр», «Процедура оценки», «Получение 

дополнительных сведений», «Межведомственное взаимодействие». 

 



Если определяемый ответом вариант предоставления услуги предполагает проведение оценки заявителя 

(принадлежащих ему объектов) и (или) распределение ограниченного ресурса, производя настройки 

такого ответа, необходимо заполнить блок «Административные процедуры». 

Для этого нажмите на кнопку «Административные процедуры» в меню в правой части экрана. 

В открывшемся окне выберите административную процедуру и срок ее выполнения. 

При отсутствии в настраиваемом варианте процедур оценки и распределения ограниченного ресурса, а 

также при их наличии во всех вариантах предоставления услуги заполнение блока «Административные 

процедуры» не требуется. 

 

После настройки административных процедур следует настройка платности. 

Прежде всего проанализируйте, взимается ли плата для всей подуслуги или только в отдельных вариантах 

ее предоставления. Так, настройки платности могут изменяться в зависимости от того, кто или 

посредством чего обратился за ее получением (например, бесплатно для физических лиц, платно для 

юридических; бесплатно при обращении через Единый портал, платно при непосредственном обращении 

в орган и так далее). 

Если наличие платы, а также ее размер не будут меняться в зависимости от вариантов предоставления 

подуслуги, настройки следует производить в блоке «Старт профилирования». В иных случаях, когда 

наличие или размер платы зависят от ответа на конкретный вопрос, то есть привязаны к определенному 

варианту предоставления услуги, настройки нужно произвести в блоке схемы, в котором содержатся 

такие вопрос и ответ. 

Для настройки оплаты необходимо включить платность подуслуги в профилировании и настроить 

разделы «Порядок оплаты» и «Способы оплаты». Чтобы это сделать, следует в соответствующем блоке 

нажать на кнопку в виде шестеренки. 

Перейдя в настройки блока, справа рядом с кнопкой «Оплата» переключите бегунок в активное 

положение. Обращаем внимание, что перевод в активное положение возможен только в случае, если 

ранее в подразделе «Стоимость и оплата» было указано наличие платы. 



 

Переведя бегунок в активное положение, нажмите на кнопку «Оплата». 

 

В открывшемся окне следует настроить порядок оплаты, выбрав виды расчета стоимости: 

- фиксированный платеж (когда размер платы не меняется); 

- рассчитываемый платеж (например, когда размер платы зависит от количества объектов, 

указанных в заявлении, которые получит заявитель по результатам предоставления услуги); 



- комбинированный платеж (когда применяется и фиксированный, и рассчитываемый платеж, то есть 

услуга предполагает оплату некоторой фиксированной части платежа, а также дополнительной, 

рассчитываемой в зависимости от количества результатов услуги). 

После введения информации о платеже (наименование, тип платежа, сумма) нажмите на кнопку в виде 

шестеренки для внесения данных об этапе предоставления услуги, на котором будет совершен платеж. С 

помощью бегунка отметьте, происходит ли оплата до подачи запроса или после. Если оплата происходит 

после подачи запроса, укажите административную процедуру, в рамках которой такой платеж может 

быть совершен. 

Заполнив поля вкладки «Порядок оплаты», нажмите на кнопку «Способ оплаты» и в открывшемся окне 

добавьте способы оплаты из справочника (например, посредством Единого портала или по квитанции в 

банке). 

 

Также следует настроить проактивность в профилировании. Если вариант предоставления услуги 

проактивен, в соответствующем блоке схемы активируйте раздел «Проактивность». 

 



Заполняя подраздел «Профилирование», необходимо обратить внимание на блок «Старт 

профилирования». Он также требует настройки. К данному блоку добавляются сведения из заявления, 

категории документов или межведомственные запросы, которые потребуются независимо от признаков 

заявителя. Например, паспорт гражданина Российской Федерации (в случае, если он необходим для 

удостоверения личности). Настройки сведений, документов и межведомственных запросов производятся 

в том же порядке, что и для ответов. 

 

 

Заполнение подраздела «Профилирование» завершено. Необходимо вернуться к разделу «Подуслуги» 

(нажать на кнопку в левом верхнем углу страницы «Назад к подуслуге») и заполнить последний 

подраздел «Административные процедуры и действия». 



 

 

«Редактировать схему» – разработчик ЦР должен нарисовать всю схему процесса предоставления услуги. 

Отрисовка производится в редакторе административных процедур и действий, который позволяет 

визуализировать последовательность процедур, из которых состоит услуга, и отразить взаимосвязь 

между действиями. 

Для каждого канала поступления запроса (Единый портал, многофункциональный центр и другие) 

должен быть прописан путь через последовательность административных действий до момента 

получения результата предоставления услуги. 

У каждого административного действия имеется перечень настроек, которые описывают сроки 

выполнения действия, необходимость информировать заявителя о его осуществлении и 

административную процедуру, в которых это действие используется. 



Ниже приведён пример построения схемы процесса предоставления услуг в подразделе 

«Административные процедуры и действия». 

«Предоставление (направление) решений (копий решений) о продаже земельных участков арендаторам 

земельных участков в границах особой экономической зоны – собственникам созданных ими объектов 

недвижимости, расположенных под указанными объектами земельных участков, находящихся в 

государственной или муниципальной собственности» 

 

С заполнением подраздела «Административные процедуры и действия» работа по непосредственному 

формированию проекта цифрового регламента завершается. Далее сформированный проект отправляется 

на согласование, проведение необходимых экспертиз и утверждение. 

Как это происходит, какие действия для этого необходимо совершить в КЦР, описано в отдельной 

инструкции «Согласование цифрового административного регламента». 

 

Но прежде, чем перейти к согласованию, необходимо рассмотреть подготовку человекочитаемой 

формы сформированного в КЦР проекта цифрового регламента. 

После заполнения разделов «Информация об услуге» и «Подуслуги» у разработчика появляется 

возможность ознакомиться с регламентом в человекочитаемой форме, то есть в форме привычного нам 

текстового документа, который создается автоматически на основании сведений, внесенных в 

конструктор цифровых регламентов. 

Несмотря на то, что разработка, согласование и утверждение цифрового регламента проходят в КЦР, 

человекочитаемая форма нужна по нескольким причинам. 

Во-первых, для того, чтобы разработчик мог убедиться в корректности сформированного им проекта 

нормативного правового акта до его направления на согласование. 

Во-вторых, человекочитаемая форма потребуется для проведения независимой антикоррупционной 

экспертизы, ведь именно выгруженный из КЦР текстовый файл будет размещен на официальном сайте 

для размещения информации о подготовке федеральными органами исполнительной власти проектов 

нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения, расположенном в сети 

Интернет по адресу regulation.gov.ru (далее – портале regulation.gov.ru) или в ином информационном 

ресурсе в зависимости от уровня предоставления услуги. 

В-третьих, такая форма необходима для официального опубликования утвержденного цифрового 

регламента и дальнейшего правоприменения. 



Для настройки печатной формы административного регламента необходимо нажать на кнопку «Печатная 

форма АР». 

 

Откроется форма настройки. 

 

Если форма заявления (уведомления, запроса, ходатайства) утверждена Указом Президента РФ или 

постановлением Правительства РФ, переведите бегунок в положение «да», и заполните необходимую 

информацию. 

Если вы хотите, чтобы в выгружаемых формах заявлений, которые являются приложениями к 

регламенту, была «шапка» (то есть указание куда, кому и кем подается заявление), переведите бегунок в 

строке «Отобразить шапку заявления?» в положение «да». После этого вы сможете настроить содержание 

«шапки», выбрав путем передвижения бегунков отображаемые в ней элементы. 



Далее следует указать, предусмотрено другое наименование заявления (уведомления, запроса, 

ходатайства) о предоставлении государственной услуги в отраслевом законодательстве РФ. Для этого 

переведите бегунок в соответствующее положение. 

Настроив параметры печатной формы, нажмите на кнопку «Скачать регламент», после чего 

сформированный в КЦР административный регламент (вместе с приложениями к нему и актом об 

утверждении) будет сохранен на вашем компьютере в форме текстового документа. 

 

Также выгрузить человекочитаемую форму подготовленного административного регламента можно в 

разделе «Информация об услуге» или в разделе «Подуслуги», нажав на три вертикальные точки, 

расположенные в правом верхнем углу экрана. 

 

Выгруженный документ необходимо проанализировать на предмет наличия ошибок, возникших при 

формировании ЦАР, и внести необходимую корректировку в соответствующих разделах карточки 

цифрового регламента. 



После завершения корректировки готовый проект ЦАР необходимо опубликовать – кнопка 

«Опубликовать» находится на первой странице карточки цифрового регламента, в разделе «Информация 

об услуге». 

 

ЦАР получает статус «Подготовлен». Теперь его можно направлять на согласование, утверждение и 

публикацию. 

Для повторного редактирования – нажать на кнопку «Редактировать». 

 



После завершения редактирования – нажать на кнопку «Завершить редактирование», иначе проект ЦАР 

не сможет быть направлен на согласование, экспертизы, утверждение и публикацию. 

 


