
 
 

 
 
 



Приложение 
к постановлению исполнительного комитета 
города Нижнекамска Республики Татарстан 
от 07.02.2020 № 34 

 
Изменения,  

вносимые в Порядок разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг в городе Нижнекамске, утвержденный  

постановлением исполнительного комитета города Нижнекамска  
от 01.12.2015 № 480 

 
1) пункты 1.4 и 1.5 признать утратившими силу; 
2) в пункте 1.11: 
слова «, справка об учете предложений и замечаний заинтересованных лиц              

и проект плана-графика внедрения административного регламента» исключить, 
абзац второй исключить; 
3) в пункте 1.13 слово «Руководителя» исключить; 
4) в пункте 1.16 слова «подпунктом 1.16» заменить словами «подпунктом 

1.15»; 
5) пункты 2.2-2.7 изложить в следующей редакции: 
«2.2. В административный регламент включаются следующие разделы: 
а) общие положения; 
б) стандарт предоставления муниципальной услуги; 
в) состав, последовательность и сроки выполнения административных              

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенно-
сти 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 муниципальную услугу, многофункцио-
нального центра предоставления государственных и муниципальных услуг,                     
организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона                                    
от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон), а также их должностных 
лиц, муниципальных 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              
муниципальная услуга не предоставляется в многофункциональных центрах              
предоставления государственных и муниципальных услуг. 

2.3. Раздел, касающийся общих положений, состоит из следующих подразде-
лов: 

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

физических лиц с указанием (при наличии) льготных категорий заявителей                 
(категория лиц); 



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

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

порядок, форма, место размещения и способы получения указанной                          
в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставле-
ния муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязатель-
ными для предоставления муниципальной услуги, в многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг, а также на официальных 
сайтах органа местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставле-
нии муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети                  
«Интернет», а также в республиканской государственной информационной системе 
«Портал государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан»; 

требования об обязательном размещении на стендах в местах предоставления 
муниципальных услуг следующей информации на государственных языках                   
Республики Татарстан: 

наименование муниципальной услуги, предоставляемой органом местного   
самоуправления; 

описание результата предоставления муниципальной услуги; 
срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходи-

мости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если 
возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской              
Федерации; 

исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законо-
дательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления             
муниципальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и обяза-
тельными для предоставления муниципальных услуг, подлежащих представлению 
заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, 
порядок их представления; 

исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,                  
необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

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

информация о времени работы органа местного самоуправления, о графике 
приема заявлений на предоставление муниципальной услуги специалистами органа 
местного самоуправления; 

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



К справочной информации относится следующая информация: 
место нахождения и графики работы органа местного самоуправления, его 

структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу,                          
государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые 
необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных 
центров предоставления государственных и муниципальных услуг, удаленных             
рабочих мест многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг; 

справочные телефоны структурных подразделений органа местного                      
самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора; 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы                      
обратной связи органа местного самоуправления в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет». 

Справочная информация не приводится в тексте административного регла-
мента и подлежит обязательному размещению на официальном сайте Нижнекамско-
го муниципального района, а также в случаях предусмотренных законодательством - 
в государственных информационных системах; 

г) перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих 
предоставление муниципальной услуги, с указанием реквизитов нормативных              
правовых актов и источников их официального опубликования; 

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 органа местного самоуправления. 
Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют также иные органы 

исполнительной власти Республики Татарстан, территориальные органы федераль-
ных органов исполнительной власти и органов государственных внебюджетных 
фондов, органы местного самоуправления, а также организации, то указываются все 
органы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муни-
ципальной услуги. Также указываются требования пункта 3 статьи 7 Федерального 
закона, а именно установление запрета требовать от заявителя осуществления                 
действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной 
услуги и связанных с обращением в иные муниципальные органы и организации,              
за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг; 

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

димости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если 
возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской               
Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги; 



д) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии                  
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления            
муниципальной 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 муниципальной услуги, приводятся в качестве приложе-
ний к административному регламенту, за исключением случаев, когда формы               
указанных документов установлены нормативными правовыми актами Президента 
Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Президента Респуб-
лики Татарстан или Кабинета Министров Республики Татарстан, а также случаев, 
когда законодательством предусмотрена свободная форма подачи этих документов). 

е) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нор-
мативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправ-
ления и иных организаций и которые заявитель вправе представить, а также спосо-
бы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их пред-
ставления; государственный орган, орган местного самоуправления либо организа-
ция, в распоряжении которых находятся данные документы (бланки, формы                    
обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи                        
с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к ад-
министративному 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 право-
выми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих               
внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые                
в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами Республики Татарстан находятся в распоряжении госу-
дарственных органов, органов местного самоуправления и (или) организаций, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением докумен-
тов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность 
которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-
пальной 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 муниципальной услуги; 

 



з) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 
предоставлении муниципальной 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 муниципальной услуги. В данном подразделе 
указывается размер государственной пошлины или иной платы, взимаемой за 
предоставление муниципальной 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 муниципальной услуги, в том числе сведения о документе                      
(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими                           
в предоставлении муниципальной услуги; 

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

м) максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставле-
нии муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей            
в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставле-
ния таких услуг; 

н) срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муници-
пальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей                          
в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме; 

о) требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении               
муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения           
и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной 
услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной              
информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению      
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с федеральным             
законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной защите 
инвалидов; 

п) показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе             
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 
муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информа-
ции о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность 
получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), посред-
ством запроса о предоставлении нескольких муниципальных и (или) муниципаль-
ных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных                    
и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона                  
(далее – комплексный запрос); 

р) иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муници-
пальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 



В данном подразделе указываются особенности предоставления муниципаль-
ной услуги в электронной форме, в том числе с использованием республиканской 
государственной информационной системы «Портал государственных и муници-
пальных услуг Республики Татарстан»: 

предоставление в установленном порядке информации и обеспечение доступа 
к сведениям о муниципальной услуге; 

подача запроса и иных документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, и прием такого запроса и документов; 

получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муници-
пальной услуги; 

взаимодействие органа местного самоуправления с иными органами местного 
самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной 
услуги; 

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

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

муниципальной услуги в электронной форме указываются виды электронной                     
подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением            
муниципальной услуги, в том числе с учетом права заявителя - физического лица 
использовать простую электронную подпись, в соответствии с Правилами                       
определения видов электронной подписи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденны-
ми постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года                 
№ 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается                   
при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». 

2.5. Раздел, касающийся 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, состоит из подразделов, соответствующих количеству адми-
нистративных процедур - логически обособленных последовательностей админи-
стративных действий при предоставлении муниципальных услуг и услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, имеющих конечный результат и выделяемых в рамках предоставления            
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 местного самоуправления межведомственных запросов в другие органы 
исполнительной власти, органы местного самоуправления либо организации,                
участвующие 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 муниципальных услуг в электронной форме. 

Раздел, касающийся состава, последовательности и сроков выполнения адми-
нистративных процедур (действий), требований к порядку их выполнения, в том 
числе особенностей выполнения административных процедур (действий)                            
в электронной форме, должен содержать в том числе: 

порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием 
республиканской государственной информационной системы «Портал государ-
ственных и муниципальных услуг Республики Татарстан», административных             
процедур (действий) в соответствии с положениями статьи 10 Федерального закона; 

порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результа-
те предоставления муниципальной услуги документах; 

порядок оказания помощи заявителю, в том числе в части оформления доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

В разделе, касающемся особенностей выполнения административных проце-
дур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг, также может содержаться описание административных             
процедур (действий), выполняемых многофункциональным центром предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг при предоставлении муниципальной 
услуги в полном объеме и при предоставлении муниципальной 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 многофунк-
циональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг, в 
разделе, касающемся особенностей выполнения административных процедур                
(действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг, обязательно в отношении муниципальных услуг, включен-
ных в перечни муниципальных услуг в соответствии с подпунктом 3 части 6 статьи 
15 Федерального закона. 

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

информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги 
в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 
услуг, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по 
иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также кон-
сультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в мно-
гофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 
услуг; 

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

формирование и направление многофункциональным центром предоставления 
государственных и муниципальных услуг межведомственного запроса в органы            



исполнительной власти, в иные органы государственной власти, органы мест-
ного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципаль-
ных услуг; 

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том 
числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание 
электронных документов, направленных в многофункциональный центр предостав-
ления государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления  
муниципальных услуг органами местного самоуправления, а также выдача докумен-
тов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информа-
ционных систем; 

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
2.6. Описание каждой административной процедуры (действия) предусматри-

вает: 
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            
административного действия, входящего в состав административной процедуры. 
Если нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление 
муниципальной 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 следу-
ющей 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              
муниципальной 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 предоставле-
нию муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными                     
лицами; 

б) порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых прове-
рок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе                     
порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципаль-
ной услуги; 

в) ответственность должностных лиц органа местного самоуправления           
за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе             
предоставления муниципальной услуги; 

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



6) дополнить пунктом 2.8 следующего содержания: 
«2.8. В разделе, касающемся досудебного (внесудебного) порядка обжалова-

ния решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муници-
пальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона, 
а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников, указываются: 

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

б) предмет досудебного (внесудебного) обжалования; 
в) основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования; 
г) органы  местного  самоуправления,  многофункциональные  центры                  

предоставления 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) 
порядке; 

д) перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебно-
го (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа,                  
предоставляющего муниципальную услугу, многофункциональных центров              
предоставления 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 каж-

дой 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.». 
 


