
РЕСПУБЛИКА ТАТАРСТАН ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ

ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ 
КОМИТЕТ ТЮЛЯЧИНСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ТЕЛОЧЕ
МУНИЦИПАЛЕ РАЙОНЫ 
БАШКАРМА КОМИТЕТЫ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ КАРАР

О3» 2021 с. Тюлячи № 3*

О внесении изменений в постановление Исполнительного комитета 
Тюлячинского муниципального района от 16.12.2010 года № 501 

«Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных 
регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного 

самоуправления Тюлячинского муниципального района Республики Татарстан»

В соответствии с Федеральным законом от 04 июня 2018 года № 146-ФЗ «О 
внесении изменения в статью 2 Федерального закона «Об организации предостав­
ления государственных и муниципальных услуг», Исполнительный комитет Тю­
лячинского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменения в постановление Исполнительного комитета Тюлячин­
ского муниципального района от 16.12.2010 года № 501 «О порядке разработки и 
утверждения административных регламентов предоставления муниципальных ус­
луг органами местного самоуправления Тюлячинского муниципального района 
Республики Татарстан» (в редакции постановления Исполнительного комитета 
района от 11.01.2012 № 3, от 09.06.2012 № 486, от 22.04.2020 № 186), следующие 
изменения:

1.1. Порядок разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Тюля­
чинского муниципального района Республики Татарстан изложить в новой редак­
ции в следующем порядке:

Приложение 
к постановлению 
Исполнительного комитета 
Тюлячинского муниципального 
района Республики Татарстан 
от 16.12.2010 года № 501

Порядок разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления 

Тюлячинского муниципального района

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок устанавливает общие требования к разработке и 
утверждению административных регламентов предоставления органами местного



самоуправления Тюлячинского муниципального района Республики Татарстан 
муниципальных услуг (далее - административные регламенты).

1.2. В целях настоящего Порядка применяются следующие термины:
- административный регламент - нормативный правовой акт исполнитель­

ного органа местного самоуправления, наделенного в соответствии с законода­
тельством полномочиями по предоставлению государственных и муниципальных 
услуг в установленной сфере деятельности (далее - орган исполнительной власти), 
устанавливающий сроки и последовательность административных процедур (дей­
ствий), осуществляемых органом исполнительной власти, в процессе предоставле­
ния государственной услуги в соответствии с требованиями Федерального закона от 
27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон). Административный регламент 
также устанавливает порядок взаимодействия между структурными подразделе­
ниями органа исполнительной власти и его должностными лицами, между органами 
исполнительной власти и физическими или юридическими лицами, индивидуаль­
ными предпринимателями, их уполномоченными представителями (далее - заяви­
тели), иными органами государственной власти и органами местного самоуправ­
ления, организациями в процессе предоставления государственной услуги;

- муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления 
(далее - муниципальная услуга) - деятельность по реализации функций органа ме­
стного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), 
которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, 
предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значе­
ния, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года 
№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Россий­
ской Федерации» и уставами муниципальных образований, а также в пределах 
предусмотренных указанным Федеральным законом прав органов местного само­
управления на решение вопросов, не отнесенных к вопросам местного значения, 
прав органов местного самоуправления на участие в осуществлении иных государ­
ственных полномочий (не переданных им в соответствии со статьей 19 указанного 
Федерального закона), если это участие предусмотрено федеральными законами, 
прав органов местного самоуправления на решение иных вопросов, не отнесенных к 
компетенции органов местного самоуправления других муниципальных образова­
ний, органов государственной власти и не исключенных из их компетенции феде­
ральными законами и законами субъектов Российской Федерации, в случае приня­
тия муниципальных правовых актов о реализации таких прав;

принцип «одного окна» - принцип, при котором предоставление государст­
венной или муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения 
заявителя с соответствующим запросом о предоставлении государственной или 
муниципальной услуги или запросом, указанным в статье 15.1 Федерального закона, 
а взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги, или 
органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется много­
функциональным центром предоставления государственных и муниципальных ус­
луг без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и со­
глашением о взаимодействии.

1.3. Административные регламенты разрабатываются и утверждаются орга­
нами исполнительной власти местного самоуправления Тюлячинского муници­
пального района Республики Татарстан, к сфере деятельности которых относится 
предоставление государственной или муниципальной услуги (далее - орган мест-



ного самоуправления) на основе федеральных законов, нормативными правовыми 
актов Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, 
законов Республики Татарстан, актов Президента Республики Татарстан и Кабинета 
Министров Республики Татарстан, решений Совета Тюлячинского муниципального 
района, положений об органах местного самоуправления, регламентов внутренней 
организации органов местного самоуправления и настоящего Порядка, а также с 
учетом решений координационных органов различного уровня власти, устанавли­
вающих критерии, сроки и последовательность административных процедур, ад­
министративных действий и (или) принятия решений и иных требований к порядку 
предоставления муниципальных услуг, в течение срока, составляющего не более 60 
календарных дней со дня возникновения полномочий по осуществлению государ­
ственной услуги.

1.4. Орган местного самоуправления при разработке и утверждении админи­
стративных регламентов руководствуется настоящим Порядком, если федераль­
ными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Феде­
рации, Правительства Российской Федерации, законами Республики Татарстан, 
актами Президента Республики Татарстан, решением Совета Тюлячинского муни­
ципального района не установлены иные правила.

1.5. При разработке административных регламентов орган местного само­
управления предусматривает оптимизацию (повышение качества) предоставления 
муниципальных услуг, в том числе:

а) упорядочение административных процедур (действий);
б) устранение избыточных административных процедур (действий), если это 

не противоречит федеральным законам, нормативными правовыми актам Прези­
дента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, законам 
Республики Татарстан, актам Президента Республики Татарстан и Кабинета Ми­
нистров Республики Татарстан.

Под избыточной административной процедурой понимается часть админи­
стративного процесса, исключение которой не приводит к снижению качества 
предоставления муниципальной услуги (например, избыточные согласования (в 
случае, если результат согласования не влияет на решение), избыточные уведом­
ления и т.д.).

Под избыточным административным действием понимается администра­
тивное действие, исключение которого из административной процедуры позволяет 
достичь результата административной процедуры без дополнительных затрат;

в) сокращение количества документов, представляемых заявителями для 
предоставления муниципальных услуг, применение новых форм документов, по­
зволяющих устранить необходимость неоднократного представления идентичной 
информации, снижение количества взаимодействий заявителей с должностными 
лицами органов исполнительной власти, в том числе за счет выполнения отдельных 
административных процедур (действий) на базе многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации принципа 
«одного окна», использование межведомственных согласований при предоставле­
нии муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных технологий;

г) сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков 
выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предос­
тавления муниципальной услуги, орган местного самоуправления может установить 
в административном регламенте сокращенные сроки предоставления муниципаль-



ной услуги, а также сроки выполнения административных процедур (действий) в 
рамках предоставления муниципальной услуги по отношению к соответствующим 
срокам, установленным федеральным законодательством и законодательством 
Республики Татарстан;

д) ответственности должностных лиц органов исполнительной власти за не­
соблюдение ими требований административных регламентов при выполнении ад­
министративных процедур (действий);

е) предоставление муниципальной услуги в электронной форме.
1.6. При разработке административного регламента орган местного само­

управления может использовать электронные средства описания и моделирования 
административно-управленческих процессов для подготовки структуры и порядка 
административных процедур (действий).

1.7. Органы местного самоуправления не вправе устанавливать в админист­
ративных регламентах предоставления муниципальных услуг полномочия орган 
местного самоуправления, которые не отнесены к их компетенции в соответствии с 
федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской 
Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Республики Татар­
стан, нормативными правовыми актами Президента Республики Татарстан и Ка­
бинета Министров Республики Татарстан, решением Совета Тюлячинского муни­
ципального района.

1.8. Проекты административных регламентов, а также проекты нормативных 
правовых актов о внесении изменений в ранее изданные административные регла­
менты, признании административных регламентов утратившими силу подлежат в 
соответствии с законодательством независимой экспертизе и экспертизе, проводи­
мой организацией, уполномоченной осуществлять методическое сопровождение 
разработки административных регламентов предоставления государственных услуг 
органами исполнительной власти и их экспертизу (далее - уполномоченная орга­
низация).

Экспертиза проектов административных регламентов, а также проектов 
нормативных правовых актов о внесении изменений в ранее изданные админист­
ративные регламенты, признании административных регламентов утратившими 
силу проводится в соответствии с Порядком, утвержденным постановлением Ка­
бинета Министров Республики Татарстан от 02.11.2010 № 880.

1.9. Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют несколько ор­
ган местного самоуправления, административный регламент утверждается совме­
стным приказом таких органов.

Разногласия между органом местного самоуправления по проектам админи­
стративных регламентов разрешаются в порядке, установленном Регламентом Ис­
полнительного комитета района для проектов нормативных правовых актов, под­
лежащих рассмотрению в Исполнительном комитете района.

1.10. Орган местного самоуправления одновременно с утверждением адми­
нистративного регламента вносит изменения в соответствующие ведомственные 
нормативные правовые акты, предусматривающие исключение положений, регла­
ментирующих предоставление муниципальной услуги, либо, если положения ве­
домственных нормативных правовых актов включены в административный регла­
мент, признает их утратившим силу.

В случае, если в процессе разработки проекта административного регламента, 
проекта нормативного правового акта о внесении изменений в ранее изданный ад­
министративный регламент выявляется возможность оптимизации (повышения



качества) предоставления муниципальной услуги при условии соответствующих 
изменений иных нормативных правовых актов, регулирующих порядок предостав­
ления соответствующей государственной услуги, проект административного рег­
ламента либо проект нормативного правового акта о внесении изменений в ранее 
изданный административный регламент направляется на экспертизу в уполномо­
ченную организацию с приложением проектов иных нормативных правовых актов, 
регулирующих порядок предоставления соответствующей государственной услуги.

1.11. Нормативные правовые акты органов исполнительной власти об ут­
верждении административных регламентов, внесении изменений в ранее изданные 
административные регламенты, признании административных регламентов утра­
тившими силу подлежат государственной регистрации в Министерстве юстиции 
Республики Татарстан в порядке, установленном Кабинетом Министров Респуб­
лики Татарстан.

1.12. Административные регламенты в соответствии с федеральным законо­
дательством, в установленном порядке подлежат направлению в уполномоченный 
орган по ведению государственной информационной системы «Реестр государст­
венных и муниципальных услуг Республики Татарстан».

1.13. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в 
случае изменения федерального законодательства и законодательства Республики 
Татарстан, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения в 
структуре органов исполнительной власти, к сфере деятельности которых относится 
предоставление соответствующей муниципальной услуги, по результатам монито­
ринга применения указанных административных регламентов, в иных случаях, 
предусмотренных законодательством.

Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в по­
рядке, установленном для разработки, согласования и утверждения соответствую­
щих административных регламентов.

1.14. Административные регламенты подлежат опубликованию в соответст­
вии с законодательством Российской Федерации о доступе к информации о дея­
тельности государственных органов и органов местного самоуправления, а также 
размещаются в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на офи­
циальном сайте Тюлячинского муниципального района, а также в доступных для 
посетителей местах предоставления муниципальной услуги.

2. Требования к административным регламентам

2.1. Наименование административного регламента определяется органом 
местного самоуправления, с учетом положений нормативного правового акта, ко­
торым предусмотрена соответствующая муниципальная услуга.

Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют несколько органов 
местного самоуправления, наименование административного регламента опреде­
ляется совместным приказом этих органов.

2.2. В административный регламент включаются следующие разделы:
а) общие положения;
б) стандарт предоставления муниципальной услуги;
в) состав, последовательность и сроки выполнения административных про- 

цедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур (действий) в электронной форме;

г) порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;



д) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, многофункцио­
нального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, орга­
низаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона, а также их долж­
ностных лиц, государственных служащих, работников;

е) особенности выполнения административных процедур (действий) в мно­
гофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных 
услуг. В административные регламенты настоящий раздел не включается, если го­
сударственная услуга не предоставляется в многофункциональных центрах пре­
доставления государственных и муниципальных услуг.

2.3. Раздел, касающийся общих положений, состоит из следующих подраз­
делов:

а) предмет регулирования административного регламента;
б) категории заявителей, где приводится перечень заявителей - юридических 

и физических лиц с указанием (при наличии) льготных категорий заявителей (ка­
тегория лиц);

в) требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 
услуги, в том числе:

- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления 
государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления государственной услуги, сведений о ходе предоставления ука­
занных услуг, в том числе на официальном сайте органа исполнительной власти, а 
также с использованием республиканской государственной информационной сис­
темы «Портал государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан»;

- порядок, форма, место размещения и способы получения указанной в на­
стоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления 
государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления государственной услуги, в многофункциональном центре пре­
доставления государственных и муниципальных услуг, а также на официальных 
сайтах органа исполнительной власти, организаций, участвующих в предоставлении 
государственной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интер­
нет», а также в республиканской государственной информационной системе «Пор­
тал государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан»;

- требования об обязательном размещении на официальных сайтах органа 
исполнительной власти, организаций, участвующих в предоставлении государст­
венной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на 
стендах в местах предоставления государственных услуг следующей информации 
на государственных языках Республики Татарстан;

- наименование государственной услуги, предоставляемой органом испол­
нительной власти;

- описание результата предоставления государственной услуги;
- срок предоставления государственной услуги, в том числе с учетом необ­

ходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении государст­
венной услуги, срок приостановления предоставления государственной услуги в 
случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством 
Российской Федерации;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с за­
конодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 
государственной услуги (в том числе запрос о предоставлении государственной



услуги по типовой форме согласно приложению к настоящему Порядку, за исклю­
чением случаев, когда законодательством Российской Федерации предусмотрена 
свободная форма подачи документов), а также услуг, которые являются необхо­
димыми и обязательными для предоставления государственных услуг, подлежащих 
представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в элек­
тронной форме, порядок их представления;

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, не­
обходимых для предоставления государственной услуги;

- размер государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предос­
тавление государственной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления государственной услуги;

- информация о времени работы органа исполнительной власти, о графике 
приема заявлений на предоставление государственной услуги специалистами органа 
исполнительной власти;

- информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) об­
жалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 
предоставления государственной услуги.

К справочной информации относится следующая информация:
- место нахождения и графики работы органа исполнительной власти, его 

структурных подразделений и территориальных органов, предоставляющих госу­
дарственную услугу, государственных и муниципальных органов и организаций, 
обращение в которые необходимо для получения государственной услуги, а также 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг, удаленных рабочих мест многофункционального центра предоставления го­
сударственных и муниципальных услуг;

- справочные телефоны структурных подразделений органа исполнительной 
власти, организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, в том 
числе номер телефона-автоинформатора;

- адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы об­
ратной связи органа исполнительной власти в информацион­
но-телекоммуникационной сети «Интернет».

Справочная информация не приводится в тексте административного регла­
мента и подлежит обязательному размещению на официальном сайте органа ис­
полнительной власти в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в 
государственной информационной системе «Реестр государственных и муници­
пальных услуг Республики Татарстан» и в республиканской государственной ин­
формационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Рес­
публики Татарстан». Органы исполнительной власти обеспечивают в установлен­
ном порядке размещение и актуализацию справочной информации в соответст­
вующем разделе государственной информационной системы «Реестр государст­
венных и муниципальных услуг Республики Татарстан» и на соответствующем 
официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

г) нормативные правовые акты, регулирующие предоставление государст­
венной услуги.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление го­
сударственной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 
опубликования), подлежит обязательному размещению на официальном сайте ор­
гана, предоставляющего государственную услугу, в информацион-



но-телекоммуникационной сети «Интернет», в государственной информационной 
системе «Реестр государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан».

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление го­
сударственной услуги, не приводится в тексте административного регламента.

В данном подразделе административного регламента должно содержаться 
указание на соответствующее размещение перечня указанных нормативных пра­
вовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги.

Орган, предоставляющий государственную услугу, обеспечивает размещение 
и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предостав­
ление государственной услуги, на своем официальном сайте, а также в соответст­
вующем разделе государственной информационной системы «Реестр государст­
венных и муниципальных услуг Республики Татарстан»;

д) термины, используемые в административном регламенте, и их определе­
ния.

2.4. Стандарт предоставления муниципальной услуги оформляется в виде 
таблицы, содержащей графы «Наименование требования к стандарту предоставле­
ния государственной и муниципальной услуги», «Содержание требований к стан­
дарту», «Нормативный правовой акт, устанавливающий услугу или требование», и 
состоит из следующих подразделов:

а) наименование муниципальной услуги;
б) наименование орган местного самоуправления.
Если в предоставлении государственной услуги участвуют также иные ор­

ганы исполнительной власти Республики Татарстан, территориальные органы фе­
деральных органов исполнительной власти и органов государственных внебюд­
жетных фондов, органы местного самоуправления, а также организации, то указы­
ваются все органы и организации, обращение в которые необходимо для предос­
тавления государственной услуги. Также указываются требования пункта 3 статьи 7 
Федерального закона, а именно установление запрета требовать от заявителя осу­
ществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения го­
сударственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и 
организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, ко­
торые являются необходимыми и обязательными для предоставления государст­
венных услуг, утвержденный Кабинетом Министров Республики Татарстан;

в) описание результата предоставления муниципальной услуги;
г) срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необ­

ходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муници­
пальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в 
случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством 
Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся ре­
зультатом предоставления государственной услуги;

д) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги и 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления го­
сударственной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их полу­
чения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления 
(бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем 
в связи с предоставлением государственной услуги, приводятся в качестве прило­
жений к административному регламенту, за исключением случаев, когда формы 
указанных документов установлены нормативными правовыми актами Президента



Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Президента Рес­
публики Татарстан или Кабинета Министров Республики Татарстан, а также слу­
чаев, когда законодательством предусмотрена свободная форма подачи этих доку­
ментов).

Типовая форма запроса, рекомендуемая к включению органами исполни­
тельной власти в административные регламенты, за исключением случаев, когда 
формы указанных документов установлены нормативными правовыми актами 
Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Пре­
зидента Республики Татарстан или Кабинета Министров Республики Татарстан, а 
также случаев, когда законодательством предусмотрена свободная форма подачи 
этих документов, приведена в приложении к настоящему Порядку;

е) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, ко­
торые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного са­
моуправления и подведомственных государственным органам или органам мест­
ного самоуправления организаций и которые заявитель вправе представить, а также 
способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их 
представления; государственный орган, орган местного самоуправления либо ор­
ганизация, в распоряжении которых находятся данные документы (бланки, формы 
обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с пре­
доставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к адми­
нистративному регламенту, за исключением случаев, когда законодательством 
Российской Федерации предусмотрена свободная форма подачи этих документов). 
Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для 
отказа заявителю в предоставлении услуги.

В данном подразделе также устанавливается запрет требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными пра­
вовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставле­
нием муниципальной услуги;

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих 
внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных 
услуг, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан находятся в 
распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную ус­
лугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключе­
нием документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона;

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостовер­
ность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении 
государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 
части 1 статьи 7 Федерального закона;

ж) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги;

з) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 
предоставлении государственной услуги. В случае отсутствия таких оснований на 
это указывается в тексте административного регламента;



и) порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 
иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги. В данном под­
разделе указывается размер государственной пошлины или иной платы, взимаемой 
за предоставление государственной услуги, или ссылка на положение нормативного 
правового акта, в котором установлен размер такой пошлины или платы;

к) перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (доку­
ментах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предостав­
лении государственной услуги;

л) порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государст­
венной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы;

м) максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предостав­
лении государственной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвую­
щей в предоставлении государственной услуги, и при получении результата пре­
доставления таких услуг;

н) срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государ­
ственной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предос­
тавлении государственной услуги, в том числе в электронной форме;

о) требования к помещениям, в которых предоставляется государственная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении госу­
дарственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и пе­
речнем документов, необходимых для предоставления каждой государственной 
услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной ин­
формации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с федеральным за­
конодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной защите 
инвалидов;

п) показатели доступности и качества государственной услуги, в том числе 
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 
государственной услуги и их продолжительность, возможность получения инфор­
мации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использова­
нием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невоз­
можность получения государственной услуги в многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном 
объеме), в любом территориальном подразделении органа исполнительной власти 
по выбору заявителя (экстерриториальный принцип) посредством запроса о пре­
доставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в много­
функциональных центрах предоставления государственных и муниципальных ус­
луг, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона (далее - комплексный 
запрос);

р) иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
государственной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если госу­
дарственная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особен­
ности предоставления государственной услуги в электронной форме.

В данном подразделе указываются особенности предоставления государст­
венной услуги в электронной форме, в том числе с использованием республикан­
ской государственной информационной системы «Портал государственных и му­
ниципальных услуг Республики Татарстан»:



- предоставление в установленном порядке информации и обеспечение дос­
тупа к сведениям о государственной услуге;

- подача запроса и иных документов, необходимых для предоставления го­
сударственной услуги, и прием такого запроса и документов;

- получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении госу­
дарственной услуги;

- взаимодействие органа исполнительной власти с иными органами государ­
ственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвую­
щими в предоставлении государственной услуги;

- получение результата предоставления государственной услуги, если иное не 
установлено федеральным законодательством;

- иные действия, необходимые для предоставления государственной услуги.
Также в данном подразделе при определении особенностей предоставления

государственной услуги в электронной форме указываются виды электронной 
подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением 
государственной услуги, в том числе с учетом права заявителя - физического лица 
использовать простую электронную подпись, в соответствии с Правилами опреде­
ления видов электронной подписи, использование которых допускается при обра­
щении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными 
постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. N 634 "О 
видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 
получением государственных и муниципальных услуг".

2.5. Разделы, касающиеся состава, последовательности и сроков выполнения 
административных процедур (действий), требований к порядку их выполнения, в 
том числе особенностей выполнения административных процедур (действий) в 
электронной форме, а также особенностей выполнения административных процедур 
(действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг,состоят из подразделов, соответствующих количеству ад­
министративных процедур - логически обособленных последовательностей адми­
нистративных действий при предоставлении муниципальной услуги и услуг, ко­
торые являются необходимыми и обязательными для предоставления государст­
венной услуги, имеющих конечный результат и выделяемых в рамках предостав­
ления муниципальной услуги.

В начале соответствующего раздела указывается исчерпывающий перечень 
административных процедур (действий), содержащихся в нем. В данном разделе 
отдельно описывается административная процедура формирования и направления 
органом исполнительной власти межведомственных запросов в другие органы ис­
полнительной власти, органы местного самоуправления либо организации, участ­
вующие в предоставлении муниципальной услуги.

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

Раздел, касающийся состава, последовательности и сроков выполнения ад­
министративных процедур (действий), требований к порядку их выполнения, в том 
числе особенностей выполнения административных процедур (действий) в элек­
тронной форме, должен содержать в том числе:



порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием 
республиканской государственной информационной системы "Портал государст­
венных и муниципальных услуг Республики Татарстан", административных про­
цедур (действий) в соответствии с положениями статьи 10 Федерального закона;

порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в резуль­
тате предоставления государственной услуги документах;

порядок оказания помощи заявителю, в том числе в части оформления до­
кументов, необходимых для предоставления государственной услуги.

В разделе, касающемся особенностей выполнения административных про­
цедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государствен­
ных и муниципальных услуг, также может содержаться описание административ­
ных процедур (действий), выполняемых многофункциональным центром предос­
тавления государственных и муниципальных услуг при предоставлении государ­
ственной услуги в полном объеме и при предоставлении государственной услуги 
посредством комплексного запроса, а также порядок досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия) многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников.

Описание административных процедур (действий), выполняемых много­
функциональными центрами предоставления государственных и муниципальных 
услуг, в разделе, касающемся особенностей выполнения административных про­
цедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государствен­
ных и муниципальных услуг, обязательно в отношении государственных услуг, 
включенных в перечни государственных услуг в соответствии с подпунктом 2 части 
6 статьи 15 Федерального закона.

В соответствующем разделе описывается в том числе порядок выполнения 
многофункциональными центрами предоставления государственных и муници­
пальных услуг следующих административных процедур (действий):

информирование заявителей о порядке предоставления государственной ус­
луги в многофункциональном центре предоставления государственных и муници­
пальных услуг, о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной ус­
луги, по иным вопросам, связанным с предоставлением государственной услуги, а 
также консультирование заявителей о порядке предоставления государственной 
услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муни­
ципальных услуг;

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

формирование и направление многофункциональным центром предоставле­
ния государственных и муниципальных услуг межведомственного запроса в органы 
исполнительной власти, в иные органы государственной власти, органы местного 
самоуправления и организации, участвующие в предоставлении государственных 
услуг;

выдача заявителю результата предоставления государственной услуги, в том 
числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание 
электронных документов, направленных в многофункциональный центр предос­
тавления государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления 
государственных услуг органами исполнительной власти, а также выдача доку­
ментов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из ин­
формационных систем органов исполнительной власти;



иные действия, необходимые для предоставления государственной услуги, в 
том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной 
электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением 
государственной услуги, а также с установлением перечня средств удостоверяющих 
центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной 
проверки и определяются на основании утверждаемой органом исполнительной 
власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Феде­
рации модели угроз безопасности информации в информационной системе, ис­
пользуемой в целях приема обращений за получением государственной услуги и 
(или) предоставления такой услуги.

2.6. Описание каждой административной процедуры (действия) предусмат­
ривает:

а) основания для начала административной процедуры (действия);
б) содержание каждого административного действия, входящего в состав 

административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его 
выполнения;

в) сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого ад­
министративного действия, входящего в состав административной процедуры. Если 
нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление го­
сударственной услуги, содержат указание на конкретную должность, она указыва­
ется в тексте административного регламента;

г) критерии принятия решений;
д) результат административной процедуры (действия) и порядок передачи 

результата, который может совпадать с основанием для начала выполнения сле­
дующей административной процедуры (действия);

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры 
(действия), в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат 
обязательного отображения административной процедуры (действия).

2.7. Раздел, касающийся порядка и формы контроля за предоставлением го­
сударственной услуги, состоит из следующих подразделов:

а) порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 
ответственными должностными лицами положений административного регламента 
и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предостав­
лению государственной услуги, а также за принятием решений ответственными 
лицами;

б) порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых про­
верок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе 
порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государст­
венной услуги;

в) ответственность должностных лиц органа исполнительной власти за ре­
шения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предос­
тавления государственной услуги;

г) положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 
предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их 
объединений и организаций.

2.8. В разделе, касающемся досудебного (внесудебного) порядка обжалова­
ния решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную 
услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муни­
ципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального за-



кона, а также их должностных лиц, государственных служащих, работников, ука­
зываются:

а) информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) об­
жалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 
предоставления государственной услуги;

б) предмет досудебного (внесудебного) обжалования;
в) основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалова­

ния;
г) органы государственной власти, многофункциональные центры предос­

тавления государственных и муниципальных услуг, организации, указанные в части 
1.1 статьи 16 Федерального закона, а также их должностные лица, которым может 
быть адресована жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) поряд­
ке;

д) перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудеб­
ного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, пре­
доставляющего государственную услугу, многофункциональных центров предос­
тавления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 
1.1 статьи 16 Федерального закона, а также их должностных лиц;

е) порядок подачи и рассмотрения жалобы;
ж) сроки рассмотрения жалобы;
з) результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к ка­

ждой процедуре либо инстанции обжалования;
и) порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы;
к) порядок обжалования решения по жалобе;
л) право заявителя на получение информации и документов, необходимых 

для обоснования и рассмотрения жалобы;
м) способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы.

3. Правила проведения независимой экспертизы и экспертизы, 
проводимой уполномоченной организацией. Анализ применения 

административных регламентов

3.1. Орган местного самоуправления в ходе разработки административных 
регламентов осуществляет следующие действия:

а) создает условия для проведения независимой экспертизы проекта адми­
нистративного регламента путем размещения проекта в информацион­
но-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Тюлячинского 
муниципального района, за исключением проектов административных регламентов 
или их отдельных положений, содержащих сведения, составляющие государст­
венную тайну, или сведения конфиденциального характера.

Вместе с проектом административного регламента в информацион­
но-телекоммуникационной сети «Интернет» размещаются:

- информация о сроках внесения предложений по проекту административного 
регламента;

- перечень специалистов, ответственных за сбор, обобщение и учет пред­
ставленных предложений, с указанием их номеров телефонов, факсов и адресов 
электронной почты, по которым могут быть представлены предложения по проекту 
административного регламента;



б) в рамках проведения независимой экспертизы рассматривает предложения, 
поступившие от заинтересованных организаций и граждан в виде заключений. 
Прием предложений осуществляется в 15-дневный срок, исчисляемый в рабочих 
днях, с момента публикации проекта административного регламента в информа­
ционно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

в) осуществляет доработку проекта административного регламента с учетом 
обоснованных заключений, поступивших от заинтересованных организаций и гра­
ждан. Непоступление заключения независимой экспертизы не является препятст­
вием для проведения экспертизы, указанной в пункте 3.2 настоящего раздела, и 
последующего утверждения административного регламента;

г) направляет в порядке, установленном постановлением Кабинета Минист­
ров Республики Татарстан от 10.09.2010 № 729 «О государственной информаци­
онной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг Республики Та­
тарстан», сведения о муниципальной услуге и разрабатываемом в соответствии с 
ней административном регламенте в уполномоченный орган по ведению государ­
ственной информационной системы «Реестр государственных и муниципальных 
услуг Республики Татарстан» в семидневный срок, исчисляемый в рабочих днях, со 
дня вступления в силу нормативных правовых актов, определяющих (изменяющих) 
орган местного самоуправления, на который возложено предоставление соответ­
ствующей муниципальной услуги, и (или) порядок предоставления муниципальной 
услуги.

3.2. Орган исполнительной власти готовит и представляет на экспертизу в 
уполномоченную организацию вместе с проектом административного регламента, 
проектом нормативного правового акта о внесении изменений в ранее изданный 
административный регламент или проектом нормативного правового акта о при­
знании утратившим силу административного регламента пояснительную записку, в 
которой приводятся информация об основных предполагаемых улучшениях пре­
доставления государственной услуги, сведения об учете рекомендаций независимой 
экспертизы.

Предметом экспертизы уполномоченной организации является оценка соот­
ветствия проекта административного регламента, проекта нормативного правового 
акта о внесении изменений в ранее изданный административный регламент требо­
ваниям, предъявляемым к нему Федеральным законом и принятыми в соответствии 
с ним нормативными правовыми актами, требованиям, предъявляемым к нему на­
стоящим Порядком, а также оценка учета результатов независимой экспертизы в 
проекте административного регламента, в том числе:

а) соответствие структуры и содержания проекта административного регла­
мента, а также проекта нормативного правового акта о внесении изменений в ранее 
изданный административный регламент, в том числе стандарта предоставления 
государственной услуги, требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законом 
и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами;

б) полнота описания в проекте административного регламента, а также в 
проекте нормативного правового акта о внесении изменений в ранее изданный ад­
министративный регламент порядка и условий предоставления государственной 
услуги, установленных законодательством Российской Федерации;

в) оптимизация порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе:
- упорядочение административных процедур (действий);
- устранение избыточных административных процедур (действий);
- сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также срока



выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предос­
тавления муниципальной услуги;

- предоставление муниципальной услуги в электронной форме.
- получение документов и информации, которые необходимы для предос­

тавления государственной услуги, посредством межведомственного информаци­
онного взаимодействия;

- особенности выполнения административных процедур (действий) в мно­
гофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных 
услуг.

Экспертиза проекта административного регламента осуществляется упол­
номоченной организацией в 10-дневный срок, исчисляемый в рабочих днях, со дня 
его получения.

3.3. Орган местного самоуправления, ответственный за утверждение адми­
нистративного регламента, обеспечивает учет замечаний и предложений, содер­
жащихся в заключение уполномоченной организации. Повторного направления 
доработанного проекта административного регламента в уполномоченную органи­
зацию на заключение не требуется.

3.4. Анализ практики применения административных регламентов прово­
дится органами местного самоуправления, другими организациями с целью уста­
новления:

а) соответствия исполнения административного регламента требованиям к 
качеству и доступности предоставления муниципальной услуги. При этом подлежит 
установлению оценка потребителями муниципальной услуги характера взаимо­
действия с должностными лицами органов местного самоуправления, качества и 
доступности соответствующей муниципальной услуги (срок предоставления, ус­
ловия ожидания приема, порядок информирования о муниципальной услуге и т.д.);

б) обоснованности отказов в предоставлении муниципальной услуги;
в) выполнения требований к оптимальности административных процедур. 

При этом подлежат установлению отсутствие избыточных административных дей­
ствий, возможность уменьшения сроков исполнения административных процедур и 
административных действий;

г) соответствия должностных регламентов ответственных должностных лиц, 
участвующих в исполнении муниципальной функции (предоставлении муници­
пальной услуги), административному регламенту в части описания в них админи­
стративных действий, профессиональных знаний и навыков;

д) ресурсного обеспечения исполнения административного регламента;
е) необходимости внесения в него изменений.
3.5. Результаты анализа практики применения административного регламента 

размещаются в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на офи­
циальном сайте Тюлячинского муниципального района.».

2. Настоящее постановление вступает в силу согласно действующему зако­
нодательству.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на замес­
тителя Руководителя — начальника отдела территориального развития и инвести­
ционной деятельности Исполнительного комитета Тюлячинского муниципального 
района И.А. Миннигулова.

Руководитель И.Х. Хамидуллин


