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В целях реализации положения статей 12

I.( 210-ФЗ "об организации предоставления
исполнительный комитет муниципаIIьного
поселение) Бугульминского муницип€Lльного

кАрАр

.N! 23

и 13 Федер€tльного закона от 27 июля 2010 г.
государственных и муницип€lльных услугll,

образования, (Зеленорощинское сельское

раЙона постановляет:

Об угвер?цдении Порядка разработки и утверждения
административных регламентов предоставления

муницппальных услуг Исполнительным комитетом муниципального
образования (Зеленорощинское сельское поселение>> Бугульминского

муниципального района

1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов
предоставления муницип€шьных услуг муницип€tльного сlбразования <<зеленорощинское

сельское поселение> Бугульминского муниципitльного района (Приложение).

2. Признать утратившим силу постановJIение руководителя исполнительного комитета

муницип€lльного образования <<Зеленорощинское сельское поселение)) Бугульминского

муниципсUIьного района 19.11.2о|З года N 7 "О Порядке разработки и утверждения

административных регламентов предоставления мун,ицип€Lльных услуг
сельскоГо поселеНия Бугупьминского муницип€Lпьного рай,она".

Зеленорощинского

3. Настоящее постановление вступает в силу и подлежит опубликованию в порядке,
сельское

устаЕIовленном Уставом муниципztльного образования <<Зеленорощинское

поселение> Бугульминского муницип€lльного района,
4. Контроль за исполнением настояще1о постановлtения оставляю за собой.

Руководитель Д.М. Хикматов



Приложение
УТВЕРЖДЕНО
постановлецием исполнительного комитета
муниципального образования кзеленорощинское
сельское поселение) Бугульминского
муЕиципального района
от lt20)) сентября 2023r. Ns 23

порядок
разработки и утверждения админисц)ативI{ых регламентов предоставления

ицип€lльных услуг органами местного самOуправления Зеленорощинского сельского
поселения Бугульминского муниt{ипЕtльного района

Общие положения

1.1. Настоящий Порядок устанавлиI}ает IIорядок разработки и утверждения
инистративных регламентов пре:доставления муницип€Lльных услуг
енорощинского сельского поселения Бугульминского муницип€lльного района

соответственно - административный регламент, орган, предоставляющий
ицип.lльную услугу).
1.2. Админисц)ативные регламенты рсвраба.тываIотся и ут.верждаются органами,

редоставляющими муницип€lльные услупп.
1.3. Административные регламенты раlзрабатываются в соответствии с

)дер€Lльными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской
ерации и ПравительстваРоссийской Федера:t\ии,законами Республики Татарстан,

ведений

ормативными правовыми актами Главы (!аиса) Республики Татарстан и Кабинета
инистров Республики Татарстан, ак,гами органа местного самоупраВЛения

ия, постановления, решения), а также в соответствии с единым
м предоставления муниципальной услуги (rrр" его н€lличии) после внесения

о муницип€tльной услуге в федеральную государственную
нформационную систему "Федеральный l)eecTp государственных и муниципzLлЬных

слуг (функций)" (далее - реестр услуг).

011 г. N 861
вающих

внесение сведений о муниципаltьной услуге в реестр услуг осуществляется в

ии с постановлением ПравительстваРоссийской Федерации от24 ОКТЯбРЯ

"О федера_пьных государственных информационных системах,
предоставление в электронной форме государственных и

муниципaльных услуг (осуществление функций)" и правилами формирования И

ведения реестра мунициП€lльных услуг, утI]ерждаемыми исполнительным комитетом

Зеленорощинского сельского поселения Бугупьминского муниципztльного района.
в случае если нормативным правовым актом, устанавливающим конкретное

полномочие органа, предоставляющего муниципальную услугу, предусмотрено

принятие отдельного нормативного правового акта, устанавливающего порядок

осуществления такого полномочия, наряду с разработкой этого нормативного

правового акта подлежит утверждению административный регламент. При этом

указанным порядком осуществления попномочия, утвержденным нормативным

правовым актом органа местного самоуправления, не реryлируются вопросы,

относящиеся к предмету реryлирования административного регламента в



соответствии с настоящим Порядком.
1.4. РаЗРабОтка, согласование, проведение экспертизы и утверждение проектов

административных регламентов осуществляются структурным подразделением
гана, предоставляющим муниципальные услуги, органом, уполномоченным на

проведение антикоррупционной экспертизы проекта административного регламента,
И ОРГаНИЗаЦиеЙ, УполномоченноЙ на проведение экспертизы проектов

инистративных регламентов, с использованием программно_технических средств
УсЛУг в соответствии с постановлением Правительства Российской

ции от 20 июля 202l г. N |228 "Об утверждении Правил разработки и
административных регламентов предоставления государственных

уг, о внесении изменений в некоторые акты ПравительстваРоссийской Федерации
и признании утратившими силу некоторых ак:тов и отдельных положений актов

равительства Российской Федерац ии" и ЕIастоя щим Порядком.
1 . 5. Разработка административных решIаментов включает следующие этапы :

внесение в реестр услуг органами, предоставляющими муницип€шьные
, сведений о муницип€tльной услуге, в том числе о логически обособленных
овательностях административных действий при ее предоставлении (далее -

нистративные процедуры);
б) преобразование сведений, указанных в подпункте "а" настоящего пункта, в

иночитаемый вид в соответствии с требованиями, предусмотренными частью 3
,тьи 12 Федерального закона от 27 иIоля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации

редоставления государственных и муниципЕlльных услуг" (далее - Федеральный
н);

астоящего пункта, проекта административного регламента в соответствии с

ваниjIми к структуре и содержанию административных регламентов,
овленными разделом II настоящего Порядка.
1.6. Сведения о муниципальной услуге, ук€}занные в подпункте "а" fryнкта 1.5

щего Порядка, должны быть достаточны для описания:
всех возможных категорий заявителей, обратившихся за одним результатом

редоставления муниципальной услуги и объедtненных общими приЗнакаМи;

уник€lльных для каждой категории заяви,телей, указанной в абзаце ВТОроМ

настоящего пункта, сроков и порядка осуществления административных процедур, в

числе оснований для начала административных процедур, критериев принятиrI

в) автоматическое формирование из свеltений, указанных в подпункте llбll

предоставления муниципальной услуги,

решений, результатов административных процедур и способов их фиксации,
ий о составе документов и (или) информации, необходимых для

основаниях для отказа в приеме таких

документов и (или) информации, основаниях для приостановления предоставления

мунициПа-ltьноЙ услуги, критериях принят.иrI решения о предоставлении (об отк€ве в

предоставлении) муниципальной услyги, а также максимЕlльного срока

предоставлениrI муниципальной услуги (далее - вариант предоставления

муниципшlьной услуги).
Сведения муниципа.гtьной услуге, преобразованные в машиночитаемый вид в

соответствии с подпунктом llбll пункта 1.5 настоящего Порядка, моryт быть

использованы для автоматизированного исполнения административного регламента

после вступления в силу соответствующего административного регламента.
1.7 . При разработке административных регламентов органы, предоставляющие

муниципaльные услуги, проводят реинжиниринг управленческих процессов,

а)



связанных с предоставлением муницип€tльных услуг, предусматривают оптимизацию
(повышение качества) предоставления муницип€lльных услуг, в том числе
возможность предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проактивном)
РеЖИМе, МНОГОКаНаЛЬНОСТЬ И ЭКСТеРРИТОРИ€tЛЬНОСТЪ ПОлr{ения муницип€lльных
услуг, описания всех вариантов предоставления муниципапьной услуги, устранение
избыточныХ админисТративных процедур и сроков их осуществления, а также
документов и (или) информации, требуем-ых для получения муниципальной услуги,
внедрение реестровой модели предоставлени,я муниципЕUIьных
ВнеДрение иных ПринципоВ ПреДосТаВлени.я МУниципЕlльных УслУг, .

Федеральным законом.
1.8. НаименОвание администр€}тивнIJх регламентов определяется органами,

, услуг, а также
предусмотренных

предоставляющими муницип€tльные услуги, с )rчетом формулировки нормативного
правового акта, которым предусмотрена соответствующая муницип€lльн€ц услуга.

II. Требования к структуре и содержанию административных регламентов
2.1. В аДМИНИСТРативный регламент включаются следующие рЕвделы:
а) общие положения;
б) стандарт предоставлениrI муниципальной услуги;
в) состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур;
г) формы контроля за исполнением административного регламента;
д) досудебный (внесулебный) порядок <lбжалования решений и деиствии

услугу,бездействия) органа, предоставляющего муницип€lльную
ногофункцион€lльного центра предоставления государственных и муниципaльных

уг (далее - многофункцион€tльный центр), организаций, указанных в части 1(1)
16 Федерального закона, а также их должностных лиц, муницип€tпьных
х, работников.

2.2.В раздел "Общие положения" вклIочаются следующие положения:
а) предмет регулирования административного регламента;
б) круг заявителей;
в) требование о предоставлении з€uIвителю муниципальной услуги в

с вариантом пр едо ставления муниципа-гlьной усJIуги, соответствующим
заявителя, определенным в результате анкетированиrI, проводимого

ном, предоставляющим муницип€tльную услугу (даrrее - профилирование), а
кже результата, за предоставлением которого обратился заlIвитель.

2.3. Раздел "Стандарт предоставлениrI муниципальной услуги" состоит из
едующих подр€Lзделов:

а) наименование муницип€tльной услуги;
б) наименование органа, предоставляющего муниципальную услуry;
в) результат предоставления муниципальной услуги;
г) срок предоставления муниципальной услуги;
д) правовые основания для предоставления муниципальной услуги;
е) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления

ниципzlльной услуги;
ж) исчерпывающий перечень оснований для отк€ва в IIриеме документов,

ых для предоставления мунициItальнсlй },слуги;
з) исчерпывающий перечень оснований для приостановления преДосТаВЛеНИя

иципzlльной услуги или откЕ}за в предоOтавлении муниципальной услуги;
и) размер платы, взимаемой с заявиl,еля п,ри предоставлении муниципальноЙ

, и способы ее взимания;
к) максимапьный срок ожидания в очеред.и при подаче заявителем запроса о



предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставлениrI
муниципальной услуги;

л) срок регистрации запроса з€UIвителя о предоставлении муниципальной услуги;м) требования к помещениям, в которы.к предоставляются муниципЕtльные
услуги;

н) показатели доступности и качества муниципа-гlьной услуги;
о) иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе:
rIитывающие особенности предоставлениlI муниципагrьной услуги в

многофункцион€tльных центрах и особенности предоставления муниципа.пьной
услуги в электронной форме;

О ПРеДОСТаВЛеНИИ СведениЙ о муниципальноЙ услуге на государственных языках
Республики Татарстан.

2.4. ПОДРаЗдел "Наименование оргЕlнt}, .предоставляющего муниципЕrльную
услугу" должен включать следующие положения:

а) полное наименование органа, предоставляющего муниципЕlльную услугу;
б) возможность (невозможность) принятI,Iя многофункционЕtльным центром

РешеншI об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации, необходимых
для предоставления муниципальной услуги (в слуrае, если запрос о предоставлении
муниципальной услуги может быть подан в многофункциональный центр).

2.5. Подраздел "Результат предоставления муниципальной услуги" должен
включать следующие положения:

а) наименование результата (результатов) предоставле}Iия муниципальной
услуги;

б) наименование и состав реквизитов документа, содержащего решение о
предоставлении муницицаrrьной услуги, на основании которого заявителю
предоставляется результат муниципальной услуги;

в) состав реестровой записи о результаге предоставления муниципатrьной

услуги, а также наименование информационного ресурса, в котором размещена TaKarI

реестровая запись (в слу^lае, если результатом предоставления муниципальной услуги
является реестровая запись);

г) наименование информационной системы, в которой фиксируется факт
получениrI заявителем результата предоставлени:я муниципальной услуги;

д) способ получения результата предоставления муниципальной услуги.
2.б. Положения, ук€ванные в пункте 2.5 нilстоящего Порядка, приводятся для

каждого варианта предоставления муниципЕlлыIой услуги в содержащих описания
таких вариантов подразделах административног0 регламента.

23 . Подр€вдел "Срок предоставления муниципальной услуги" должен вкJIючать
сведения о максим€tльном сроке предостЕ}вленIш муниципальноЙ услуГи, кОтОРЫЙ

исчисляется со дня регистрации запроса и документов и (или) информации,
необходимых дJIя предоставления муниципальной услуги:

в органе, предоставляющем муницип€[льнуIо услугу, в том числе в случае, если

запрос и документы и (или) информация, необходимые для предостаВлениrI

муниципа.пьной услуги, поданы заявителем посредством почтового отпраВленИЯ В

орган, предоставляющий муницип€lпьную услугу;
в федеральной государственной инсРормационной системе "Единый ПОРТ€tЛ

государственных и муниципzlльных услуг (функций)" (далее - ЕДиный ПоРТ€tЛ

государственных и муницип€uIьных услl,г), в республиканской государственной

информационной системе "Портаll гос]/дарственных и муI{ицип€lльных услУГ
Республики TaTapcTaнll (далее - Портал государственных и м)/ницип€Lльных услУг



Республики Татарстан) ;

в многофункциональном центре в случае, если запрос и документы и (или)
информация, необходимые для предоставленIш муниципальной услуги, поданы
заявителем в многофункцион€lльном центре.

Максимальный срок предоставления муниципапьной услуги для каждого

варианта предоставления муниципальной слуги приводится в содержащих описания
таких вариантов подразделах административного регламента.

2.8. Подраздел l|Правовые основан.ия дJIя предоставления мУниципальноЙ

услуги" должен вкJIючать сведения о размещении на Едином порТ€lле

государственных и муницип€uIьных услуг, Портале государственных И

муниципЕшьных услуг Республики Татарстан перечня нормативных правовых актов,

регулирующих предоставление муниципальной услуги, информации о пОРяДКе

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органов,

предоставляющих муницип€шьные услуги, а также их Должностных Лицl

муницип€Llrьных служащих, работников.
2.9. Подраздел "Исчерпывающий п.еречень документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги" д()лжен включать исчерпывающий перечень

документов, необходимых В соответствии с законодательными или иными

нормативными правовыми актами для предоставления муницип€tльной услуги, с

разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить

самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной

инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного

информационного взаимодействия, а также следующие положения :

состав и способы подачи запроса о предоставлении муницип€lльной услуги,
который должен содержать:

полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;
сведения, позволяющие идентифицироI}ать заявителя, содержащиеся в

докуменТах, предУсмотренНых закоНодательСтвOм Российской Федерации;

сведениrI, позвоJIяющие идентифицировать представителя заjIвителя,

содержащиеая в документах, предусмотренных законодательством Российской

Федерации;
дополнительные сведениrI, необходимые,цJUI предоставления муниципальнои

услуги;
перечень прилагаемых К запросу док},ментов и (или) информации;

наименование документов (катепэрий документов), необходимых для

предоставления муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми

u*ru*, и обязательных для представле]ния заявителями) а также требования к

представлению указанных документов (категор:ий документов);
наименование документов (катег,орий документов), необходимых для

предоставления муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми

актами и представляемых з€tявителями по собственной инициативе, а также

требоваНия к преДставленИю укЕIзанных дOкументов (категорий документов),

Формы запроса и иных докумен:гов, ]IодаваемьЖ заrIвителеМ В связИ С

предоставлением муниципальной услупI, ПРI.IВОДЯТСя в качестве приложений к

админисТративному регламенту, за исключенI4,ем случаев, когда формы указанных

документов установлены актами Президента Российской Федерации, Правителъства

российской Федерации или актам, Гпu"rо (palrca) Республики Татарстан, Кабинета

Министров Республики Татарстан.
Исчерпывающий перечень документов, укiазанных в абзацах восьмом и девятом



настоящего пункта, приводится дляt каждого варианта предоставления
МУНИЦИПаJIЬНОЙ УСЛУГи В содержащих описа.ния таких вариантов подрzвделах
административного регламента.

2.10. Подраздел "Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципапьной услугиll должен

включать информацию об исчерпывающеIчI перечне таких оснований.
ИСчерпывающий перечень основани.й для каждого варианта предоставления

муниципальной услуги приводится в содер)кащих описания таких вариантов
подразделах административного регламента. В случае отсутствия таких оснований
следует прямо указать в тексте администр€tтивного регламента на их отсутствие.

2.I|. Подраздел "Исчерпывающий перече]нь оснований для приостановления
предоставления муниципальной услуги ил]а отказа в предоставлении

услуги" должен включать следующи9 положени]f,:
исчерпывающий перечень оснований для приостановления

муниципальной услуги в сл)лае, если возм,ожноOть приостановлениrI

услуги предусмотрена законодательством Российской
законодательством Республики Татарстан;

исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении
муниципальной услуги.

.Щля каждого основания, вкJIюченного в перечни, ук€ванные в абзацах втором и
третьем настоящего пункта, предусматриваютсrI соответственно критерии принятия

решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муницип€lльной услуги и
критерии принятия решения о приостановлении предоставления муниципа.пьной

услуги, включаемые в состав описания соответствующих административных
процедур.

Исчерпывающий перечень оснований, прtэдусмотренных абзацами ВТОРыМ и

третьим настоящего пункта, приводится для каждого варианта предоставления
муниципа_гtьной услуги в содержащих описания таких вариантов подразДелах

административного регламента. В сл)п{ае с)тсутствия таких оснований следует прямо

указать в тексте административного регламента на их отсутствие.

2.t2. В подраздел "Размер платы, взимаем:ой с зЕUIвителя при предоставлении

муниципальной услуги, и способы ее взимания" включаются следующие положения:

а) сведения о р€вмещении на Едином порт€lле государственных и

муниципaльных услуг, Портале госуl(арственных и муницип€lльных услуг
республики Татарстан информации о р€влдере государственной пошлины или иной

платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;
б) порядок и способы ее взимания в |элуча][х, предусмотренных федеральными

законами, принимаемыми в соответствии с нимtи иными нормативными правовыми

актами Российской Федерации, нормат]ивны}ли правовыми актами Республики

Т'атарстан.
2.Iз. в подраздел "Требования к ПОМОЩrЭниям, в которых предоСтавляютсЯ

мунициП€шьные услуги" вкJIючаются требовани:я, которым должны соответствовать

такие помещения, в том числе зzLл ожи/цания, места для заполнения запросов о

предоставлении муниципальной услуги, инфоtrlмационные стенды с образцами их

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

предоставления каждой муниципальной услуги, а также требования к обеспечению

муниципа.пьной

предоставления
муниципальной

Федерации,

с законодательствомдоступности для инвЕlлидов укЕванных обт,ектоIl в соответствии
Российской Федерации о социЕtпьной защиtте инвЕLпидов.

2.14. в подраздел "ПокЕватели качества и доступности муниципагlьной услуги"



ВКЛЮЧаеТСя ПереЧень покЕlзателеЙ качества и доступности муницип€tльноЙ услуги, в
ТоМ числе доступность электронных форшr документов, необходимых для
предоставления услуги, возможность подачи запроса на получение муниципальной
услуги и документов в электронной форме, своевременное предоставление
муниципальной услуги (отсутствие нарlrшений сроков предоставления
муниципальноЙ услуги), предоставление муниципальноЙ услуги в соответствии с
вариантом предоставления муниципальной )Iслуги, доступность инструментов

СОВеРшения в электронном виде платежей, необходимых для получения
муниципальной услуги, удобство информиtроваЕIия заявителя о ходе предоставления
муниципальной услуги,
муниципальной услуги.

также получения результата предоставления

2.|5. В подраздел "Иные требования к: предоставлению муниципальной услуги"
включаются следующие положения:

а) перечень услуг, которые являютOя неrэбходимыми и обязательными для
предоставлени,I муниципа.пьной услуги;

б) размер платы за предоставление указаннь]iх в подпункте "а" настоящего пункта

услуг в случаях, когда pilзМep платы установлен законодательством Российской
Федерации, законодательством Республиклt Татарстан;

в) перечень информационных сист,ем, IIспользуемых для предоставлениrI

последовательность и
муниципальной услуги.

2.16. Раздел "Состав, сроки выполнения
административных процедур" определяет требования к порядку выполнения
административных процедур (действий), в TclM числе особенности выполнения
административных процедур (действий') в электронной
выполнения административных процеду,р (дrэйствий) в многофункционzLльных

форме, особенности

центрах и должен содержать следующие пOдрzвlIелы:
а) перечень вариантов предоставления муЕ.иципалrьной услуги, вкJIючаЮщий в

том числе варианты предоставления муници]lальной услуги, необходимый ДлЯ

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в реЗУлЬТаТе
предоставления муниципальной услуги доIiументах и созданных реестровых заПиСЯХ,

для выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставлениrI

мунициПальной услуги, в тоМ числе исчерIIыВакlщий перечень оснований для откЕва

в выдаче такого Дубликата, а также пlэрядок оставления запроса змвителЯ О

предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения (пр" необходимости);

б) описание административной процедуры профилирования заявителя;

в) подразделы, содержаЩие описание вариа]:IТов предоставления муниципальной

услуги.
2.|7. В описание административноii процедуры профилирования з€uIвителЯ

включаются способы И порядок опрелеления и предъявления необходимого

заявитеJIю варианта предоставления муниttипагrl,ной услуги.
В приложении к административному реглiаменту приводится перечень общих

признаков, по которым объединяются категор]аи заявителей, а также комбинации

признаков заявителеи, каждая из ко]]орых соответствует одному варианту

предоставленшI муниципа-гlьной услуги.
2.18. Подразделы, содержащие опиOание вариантов предоставления

муниципальной услуги, формируются по кодичеству вариантов предоставления

услуги, предусмотренных подпунктом "а" пунктil 2.|6настоящего Порядка, и должны

содержать результат предоставления мун.иципаr-гtьной усJIуги, перечень и описание

админисТративных процедур предоставJIения муниципаJIьной услуги, а также



МаКСиМ€LПЬныЙ срок предоставления мунициII€tльноЙ услуги в соответствии с
вариантом предоставления муниципальной услуги.

2.|9. В описание административной процедуры приема запроса и документов и
(ИЛИ) информации, необходимых для .предоставления муниципальной услуги,
включаются следующие положения :

а) состав запроса и перечень документов и (или) информации, необходимых для
предоставления муниципальной услуги в ооответствии с вариантом предоставления
МУниципальноЙ услуги, а также способы подачи: таких запроса и документов и (или)
информации;

б) способы установления личности :зояви,геля (представителя заявителя) для
каждого способа подачи запроса и документов и (или) информации, необходимых для
предоставления муниципа-гrьной услуги ;

в) наличие (отсутствие) возможности подачи запроса представителем змвителя;
г) основания для принятия решения об отксве в приеме запроса и документов и

(или) информации, а в случае отсутстIlия тilких оснований - ук€вание на их
отсутствие;

д) структурные подрi}зделения органа местнtого самоуправления, участвующие в
приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги, в том числе сведения о
возможности подачи запроса в территориа.пьныit орган и (или) центральный аппарат
органа, предоставляющего муниципЕtльнук) услугу, или многофункциональный центр
(np, нЕtличии такой возможности);

е) возможность (невозможность) приема органом, предоставляющим
муниципilльную услугу, или многофункцион€lльltым центром запроса и докумеНтов и

(или) информации, необходимых для предостilвления муниципа-пьноЙ услУГи, ПО

выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для

физических лицl вкJIючая индивидуtшьных предпринимателей) либо МеСТа

нахождения (лля юридических лиц);
ж) срок регистрации запроса и докумонтовi и (или) информации, необходимЬж

для предоставления муниципальной услуги, в органе, преДосТаВлЯЮЩеМ

муниципальную услугу, или в многофункцион€tJIьном центре.
2.20. В описание административной процедуры межведомственного

информационного взаимодействия вкл,ючае:гся перечень межведомственных

запросов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, который должен
содержать:

наименование федерального органа испол,нительной власти, исполнительного

органа государственной вJIасти Республики 'JГатарстан, в которые направJUIется

межведомственный запрос либо указание о нахождении сведений, необходимых для

предоставления муниципальной услуги В распоряжении органов местного

самоуправления;
направляемые в межведомственном запросе сведения;

запрашиваемые в межведомственном зап[)осе сведения с указанием их цели

использования;
основание для межведомственного запроса,, срок его направления;

срок, в течение которого результат межведомственного запроса должен

поступить в орган, предоставляющий муниципапьной услуry,
орган, предоставляющий муницип€lльную )/слугу, организует между входящими

в его состав структурными подразделениями обiмен сведениями, необходимыми для

предоставлениrI муниципальной услуги и находrящимися в распоряжении указанного

органа, в том числе в электронной форме. При этом в состав административного



регламента включаются сведения о количеств€'l составе запросов, направляемых в

рамках такого обмена, а также о сроках подготовки и направления ответов на такие
запросы.

2.2l. В Описание административной процедуры приостановлениrI
предоставления муниципаltьной услуги включаются следующие положения :\чaJ перечень основании для приостановления предоставления муниципальной
УСЛУГИ, а В СЛ}П{ае ОТСУТсТВия таких основаниЙ - указание на их отсутствие;

б) СОСТав и Содержание осуществляемых при приостановлении предоставлениrI
муниципальной услуги административных действий;

в) перечень оснований для возобновлен]пя предоставления муниципальной
услуги.

2.22. В описание административ}Iой rrроцедуры принятия решения о
предоставлении (об отказе в предоставлении) муницип€lJIьноЙ услуги вкJIючаются
следующие положения:

а) критерии принятия решения о предостаЕлении (об отказе в предоставлении)
муниципzrльной услуги;

б) срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)
муниципальной услуги, исчисляемый с даты по.[)п{ения органом, предоставляющим
муниципi}льную услугу, всех сведений, необходимых для принятия решения.

2.2З. В описание административной процедуры предоставления результата
муниципальной услуги вкJIючаются следующие положениrI:

а) способы предоставления результата муни:цип€tльной услуги;
б) срок предоставления змвителю ре)зультата муниципальной услуги,

исчисляемый со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;
в) возможность (невозможность) предоста.вления органом, предоставляющим

муниципальную услугу, или многосРункц,ион€lльным центром результата
муниципа-гlьной услуги по выбору заявителя независимо от его места жительства или
места пребывания (дл" физических ,lтиц, вкJIюч€tя индивидуtLпьных
предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц).

2.24. В описание административной процедуры получения дополнительных
сведений от з€uIвителя включаются следующие пtоложения:

а) основания для получения от заявителя дtополнительных документов и (или)

информации в процессе предоставлениr{ муницип€lльной услуги;
б) срок, необходимый для поJtr{ения таких документов и (или) информации;
в) указание на необходимость (отсутсr:вие необходимости) дл" приостановлениrI

предоставления муниципальной услуги при необходимости полr{ения от заявителя

дополнительных сведений;
г) перечень органов, участвующих в административноЙ процедуРе, В СлУЧае,

если они известны (при необходимости).
2.25.в слуlае если вариант предоставления,муниципальной услуги предполагает

предоставление муниципальной услуги в упре:кдающем (проактивном) режиме, в

состав подраздела, содержащего описание варианта предоставления муниципальной

услуги, вкJIючаются следующие положения:
а) указание на необходимость предварите,пьной подачи заявителем запроса о

предоставлении ему данной муниципальной усJгIуги в упреждающем (проактивном)

режиме или подачи заявителем запроса 0 предоставлении данной муниципальной

услуги после осуществления органом' предос]]авляющим муниципапьную Успуц,
мероприятий в соответствии с пунктом 1 части lL статьи 7(3) Федерального закона;

б) свеД ениЯ о юридическом факте, постуIIление которых в информационную



систему органа, предоставляющего муниципaльную услугу, является основанием для
предоставления заявителю данной мунициIt€rльной услуги в упреждающем
(проактивном) режиме;

в) наименование информационной систеI!Iы, из которой должны поступить
сведения, указанные в подпункте "б" настоящего пункта, а также информационной
системы органа, предоставляющего муниципалъную успугу, в которую должны
поступитъ данные сведения;

г) состав, последоватепьность и сроки выпоJIнения административных процедур,
осуществляемых органом, предоставляющиvI муниципЕUIьную услуц, после
поступления в информационную систему данного органа сведений, указанных в

подпункте 
llбil 

настоящего пункта.

2.26. Раздел "Формы контроля за исполнен]ием административного регламента"
состоит из следующих подразделов:

а) порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением
ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной

услуги, а также принятием ими решений;
б) порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок

полнотЫ и качестВа предоставления муниципЕlльной услуги, в том числе порядок и

формы контропя за полнотой и качеством Про.щоrставления муниципа.гlьной услуги;
в) ответственность должностных JIиц органа, предоставляющего

муницип€lльную услугу, за решения и дейотвия (бездействие), принимаемые

(осуществляемые) ими В ходе предоставления м,униципапьной услуги;
г) положеiiия, характеризующие требованI{я к порядку и формам контрОля за

предоставлением муниципальной услуги, в TIDM числе со стороны граждан, их

объедине ний и организаций.
2.27. Раздел ",Щосудебный (внесудебный) порядок обжалования решениЙ и

действий (бездействия) органа, предоставJIяющего муниципальную услугу,
многофункцион€rльного центра, организаIдий, ук€ванных в части 1(1) статьи 16

Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "об организации

предоставлениrI государственных и муницип€tльных услуг", а также их должностньIх

ЛИЦ, муниципЕtльных служащих, работников" должен содержать способы

информирования з€uIвителей о порядке досудебiного (внесудебного) обжалования, а

,uo. формы и способы подачи заявителями жалобы.

III. Порядок согласования и утверждениrI а,цминистративных регламентов

3.1. При разработке и утверждении проеr:тов административных регламентов

применяЮтся Правила подготовки, согласованиJI и подписания нормативно-правовьIх

и правовых документов, договоров (соглаrIrений, контрактов), утвержденные

постаноВлениеМ ИсполнИтельногО комитета района с ytIeToM особенностей,

установленных настоящим Порядком,
з.2. Проект административного ре]гламента формируется органом,

предоставляющим муниципальные услуги, в машиночитаемом формате в

электронном виде в реестре услуг. ^ -^^л^г
3.З. ЩосТуп к информациоНномУ ресурсУ р€)естра услуг для участия в разработке,

согласовании и утверждении проекта административного регламента

обеспечивается:
а) органам, предоставляющим муниципalльные услуги;



б) иным органам местного самоуправлен]пя в сл)п{ае если в соответствии с
муницип€lльными нормативными правовыми требуется согласование проекта
административного регламента указанными органами в части, отнесенной к
компетенции таких органов;

в) органу, осуществляющим проведение антикоррупционной экспертизы
проекта административного регламента на 0сновании соглашения с органом,
предоставляющим муниципальную услугу, Q проведении правовой и (или)

антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых актов (далее -
орган, осуществляющий проведение антикорруп:ционной экспертизы);

г) органу, уполномоченному на осyществление экспертизы проекта
административного регламента.

З.4. Органы, предоставляющие муницип€lльные услуги, органы местного
самоуправления, указанные в подпункте "б" пунгкта3.3 настоящего Порядка (далее -

органы, участвующие в согласовании), орган, осуществляющий проведение
антикоррупционной экспертизы, орган, уполномоченный на осуществление
экспертизы проекта административного ре гламе}нта (да-гlее - орган, уполномоченный

вкJIючаютс]я в

формируемый
административного регламента (да-гlее - лиOт согласования).

3.5. Проект административного регламеIIта рассматривается структурныМи
подрЕlзделениями органа, предоставляюIцего муниципальную услУЦ, ОРГаНаМИ

местного самоуправления, ук€}занными в подпункте 
llбll 

пункта з.з настоящего

Порядка, в срок, не превышающий пяти рабочих дней с даты поступлениrI еГо на

согласование В реестре услуг, а органом, осуществляющим проведение экспертизы, -

в срок, установленный соглашением.
3.6. Результатом рассмотрения проекта адм]инистративного регламента органом,

участвующим в согласовании, явJIяется принятие таким органом решения о

согласовании или несогласовании проекта административного регламента.
при принятии решения о согласовании прс)екта административного регламента

орган, у{аствующий в согласовании, проставляет отметку о согласовании проекта в

листе согпасования.
При принrIтии решения о несогласовании проекта административного

регламента орган, участвУющий в согласованI{и, вносит имеющиеся замечания в

проект протокола разногласий, формируемыil в реестре услуг и являющийся

приложением к листу согласования.
з.7. Поспе рассмотрения проекта адм.инистративного регламента всеми

органами, участвующими В согласовании, а также поступления протоколов

разногласий (при наличии) орган, предоставляющий муниципальную услугу,

рассматривает поступившие замечания.
в Слlлrае согласия с замечаниями, представленными органами, участвующими в

согласоВании' орган' предоставляющий муIIициП€lльную услугу, В срок, не

превышающий пяти рабочих дней, вносит с учетом полученных замечанийизменени,I

в сведения о nnуrйц"rrальной услуге, указа]ilные в подпункте llall пункта 1.5

настоящего Порядка, и после их преобразован:ия в машиночитаемый вид, а также

формирОваниЯ проекта административного регл,амента направляет указанный проект

административного регламента на повторное согласование органам, у{аствующим в

согласовании.
в слуrае несогласия с замечаниями орган, предоставляющий муниципальную

услугу, вправе инициироватЬ процедуру урегуллIрованиrI разногласий путем внесения

на осуществление экспертизы),
административного регламента,

лист согласования проекта
после подготовки проекта



в проект протокола разногласий возражен;,ий на замечания органа, fIаствующего в
согласовании (органов, участвующих в согJtасовании), и направления такого
протокола указанному органу (указанным органам).

3.8. В случае согласия с возражениями, представленными органом,
предоставляющим муниципальную услуIу, орган, участвуюIций в согласовании
(органы, у{аствующие в согласовании), проставляет (проставляют) отметку об

урегулировании разногласий в проекте прсlтоколо разногласий, подписывает

протокол разногласий и согласовывает проект административного регламент4
проставляя соответствующую отметку в листе согласования.

В слrIае несогласия с возражениями, представленными органом,
предоставляющим муницип€tльную услугу, орган, участвующий в согласовании
(органы, участвующие в согласовании), про(ставляет (проставляют) в проекте
протокола разногласий отметку о пoBтopнolyl отк€ве в согласовании проекта
административного регламента и подписывает протокол разногласий.

3.9. Орган, предоставляющий муниципЕtльную услугу, после повторного отказа

органа, r{аствующего в согласовании (органов, rIаствующих в согласовании), в

согласовании проекта административного реглаN{ента принимает решение о внесении
изменений в проект административного регламе)нта и направлении его на повторное
согласование всем органам, участвующим в согJtасовании.

3.10. В случае принятия решения об откше во внесении изменениЙ в проект
административного регламента орган, предоставляющий муницип€LльнуЮ УсЛУГУ,
направляет протокол разногласий и проект административного регламенТа На

рассмотрение заместителю руководител.я исполнительного комитета

Зеленорощинского сельского поселения Бугульминского муницип€tльного района в

соответсТвие С распределениеМ полномочий (дшее - заместитель руководителя).
В случае если в соответствии с решение}{ заместитеJuI

административного регламента требует дора.ботки, проект
руководителя проект
, административного

регламента подлежит доработке и согласова]нию в соответствиИ С настоящиМ

Порядком.
В случае если в соответствии с решением межведомственной рабочей

проект административного регламента не требует доработки,
административного регламента направляется без повторного согласования в

организацию, уполномоченную на проведение экспертизы проекта

админисТративногО регламента, с приJIожением укЕванного решения
межведомственной рабочей группы.

3.11. После согласования проекта административного регламента со всеми

органами, участвующими в согласов ании, или при рiврешении разногласий по

проекту административного регламента орган, предоставляющий муницип€tпьную

услугу, направляет проект административного регламента на экспертизу в орган,

уполномоченный на проведение экспертизы проекта административного регламента,

в соответствии с разделом IV настоящего I1орядка.

3,|2. После проведеНия экспертизЫ органOм, уполноМоченным на проведение

экспертизы, проект административного регламента направляется в орган,

осуществляющий проведение антикоррупционноЙ эксПеРТИЗЫ, ДЛЯ ПРОВеДеНИ'I

антикоррупционной экспертизы.
РешениеоВозМожносТи)п{еТазаключtэнийпореЗУлЬТатаМнезависимой

антикоррупционной экспертизы при дорабiотке проекта административного

регламента принимается органом, предоставJIяющим муниципilльную УспУЦ, в

соответствии с Федераrrьным законом оТ |",l июлЯ 2009 года N |72,Фз "об

группы
проект



анТикоррупционноЙ экспертизе нормативных правовых актов и проектов
нормативных правовых aKToBll.

3.13. Утверждение административного peшIaMeHTa производится посредством
подписания электронного документа в реестре услуг усиленной квалифицированной
электронной подписью руководителя органа мIестного самоуправления в течении

антикоррупциснной экспертизы, либо урегулир)ования р€вногласий по результатам
антикоррупционноЙ экспертизы органа, осуществляющего проведение
антикоррупционной экспертизы.

З.|4. При наличии оснований для внесения изменений в административный
регламент, орган, предоставляющий муници]п€lльную услуц, разрабатывает и

утверждает в реестре услуг нормативный правовой акт о признании
административного регламента утратившим сиIJry и о принятии в соответствии с
настоящим Порядком нового административногrэ регламента.

IV. Независим€ш экспертиза и эксп€)ртиза, проводимая органом,

уполномоченным на проведение экспертизы проекта административного регламента

4.|. Независимая экспертиза проектов административных регламентов
проводится в соответствии с частью 1 статьи 5 Федерального закона от 17 июля 2009
г. N172_ФЗ "Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и

проектов нормативных правовых актов", Приказом Министерства юстиции РФ от 29

марта 2019 г. N57 "Об утверждении Админисц)ативного регламента Министерства
юстиции Российской Федерации по прелостаI}лению государственноЙ услуги по
осуществлению аккредитации юридических и ф.изических лиц, изъявивших желание
получить аккредитацию на проведение в качестве независимых экспертов

антикоррупционной экспертизы нормативныtх правовых актов И ПРОектоВ

нормативных правовых актов В случаях, предусмотренных законодательством
Российской Федерации", постановJtениеIи Исполнительного комитета

Бугульминского муниципЕtльного района Респуеiлики Татарстан от 04 СеНТябРЯ 2012
г. Ns 1089 <Об утверждении Порядка проведения антикоррупционной экспертизы
мунициП€LгIьных нормативных правовых актоВ И проектов муниципальных

нормативных правовых актов органами местного самоуправлениrI Бугульминского

муницип€lльного района в новой редакции).
В целях проведения независимоЙ антиI(оррупционной экспертизы проект

административного регламента р€}змещается на сайте органа, предоставляющего

муницип€rльную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет",
одновременно с началом процедуры согласованI4я.

4.2. Экспертиза проектов административных регламентов проводится органом,

уполномоченным на осуществление экспертизы проектов административных

регламентов,.
4.З. Предметом экспертизы явJIяются:

а) сооiветствие проектов администрагивнБtх регламентов требованиям пунктов

1.3 и 1.7 настоящего Порядка;
б) соответствие критериев принятия решения требованиям, предусмотренным

абзацеМ четвертЫм пункта 2.11 настоящего Пор.ядка;

в) отсутствие в проекте требований об обязательном предоставлении

заявителями документов и (или) информации, кс)торые моryт быть получены в рамках
межведоМственноГо инфорМационного взаимодеЙствия.



4.4. По результатам рассмотрения проекта административного регламента орган,
уполномоченный на осуществление экспертизы, в течение 5 рабочих дней принимает
решение о представлении положительного закпI{счения
регламента или представлении отрицательного
административного регламента.

4.5. ПРИ ПриНятии решения о представлении положительного закJIючения на
ПРОеКТ аДМинистративного регламента орган, уполномоченный на осуществление
экспертизы, проставляет соответствующую отметку в лист согласования.

4.6. ПРИ ПРиняТии решения о представлении отрицательного заключения на
проект административного регламента орган, уполномоченный ъlа осуществление
экспертизы, проставляет соответствующую oTl\{eTKy в лист согласования и вносит
замечания в протокол р€tзногласий.

4.7. ГIри н€шичии в заключении органа, )/полномоченного на осуществление
ЭксперТиЗы, замечаниЙ и предложениЙ к проекту административного регламента
орган, предоставляющий муниципaльную услуг)/, обеспечивает учет таких замечаний
и предложений.

При наличии р€tзногласий орган, предост,авляющий муницип€}льную услугу,
вносит в протокол р€вногласийвозражения наза]иечания органа, уполномоченного на
осуществление экспертизы.

4.8. Уполномоченный орган рассматривает возражения, представленные
органом, предоставляющим муниципaльную ус.гlугу, в срок, не превышающий пяти

рабочих дней с даты внесения органом, предоставляющим муниципальную услуц,
таких возражений в протокол разногласий.

в слlпrае согласия с возражения.ми, представленными органом,
предоставляющим муницип€tльную услугу, уполномоченный орган, проставляет
отметку об урегулировании разногласий в проекте протокола разногласий,
подписывает протокол разногласий и согласовывает проект административного

регламента, проставляя соответствующую отме],ку в листе согласования.
В сл)п{ае несогласия с возражени,Iми, представленными органом,

предоставляющим муниципальную услугу, орган, уполномоченный на
осуществление экспертизы, проставляет соотItетствующую отметку в протоколе

разногласий.

на проект административного
заключения на проект


