


МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ТОМСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ ТОМСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
27.08.2025	     № 448-П
Томск

О разработке и утверждении
административных
регламентов предоставления
муниципальных услуг

В целях организации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг, в соответствии с частями 13, 15 статьи 13 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», пунктом 3 постановления Правительства Российской Федерации от 20 июля 2021 года № 1228 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений актов Правительства Российской Федерации», руководствуясь постановлением Администрации Томской области от 4 марта 2024 года № 65а «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг в Томской области»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

	1. Утвердить:
	Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Томский муниципальный район Томской области согласно приложению 1;
	Порядок проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг согласно приложению 2.
	2. Установить, что разработка и согласование проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Томский муниципальный район Томской области в 2025 - 2026 годах осуществляется без использования федеральной государственной информационной системы «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».
	3. Руководителям органов и структурных подразделений Администрации Томского района в течение трех месяцев со дня принятия настоящего постановления обеспечить приведение административных регламентов предоставления муниципальных услуг в соответствие с настоящим Порядком.
	4. Рекомендовать главам сельских поселений руководствоваться настоящим постановлением при разработке и утверждении аналогичных муниципальных правовых актов в соответствующих муниципальных образованиях.
	5. Постановление Администрации Томского района от 12 мая 2012 года 
№ 117 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг» признать утратившим силу.
	6. Управлению Делами официально опубликовать настоящее постановление и разместить на официальном сайте Томского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
	7. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Томского района по общим вопросам - начальника Управления Делами Администрации Томского района.



Глава Томского района                                                                              П.П.Хрячков
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к постановлению
Администрации Томского
										района
от 27.08.2025 № 448-П

ПОРЯДОК
РАЗРАБОТКИ И УТВЕРЖДЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ РЕГЛАМЕНТОВ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ В МУНИЦИПАЛЬНОМ
ОБРАЗОВАНИИ ТОМСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящий Порядок определяет последовательность разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее - регламенты) в муниципальном образовании Томский муниципальный район Томской области, его органах и структурных подразделениях.
Устанавливает требования в соответствии с частью 10 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» к рассмотрению жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, которые не распространяется на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
2. Регламенты разрабатываются органами, предоставляющими муниципальные услуги, в соответствии с федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Томской области и муниципальными правовыми актами. 
3. При разработке регламентов органы предусматривают оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальных услуг, в том числе:
а) упорядочение административных процедур (действий);
б) устранение избыточных административных процедур (действий);
в) сокращение количества документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
г) сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги по отношению к соответствующим срокам, установленным законодательством Российской Федерации;
д) ответственность должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, за несоблюдение ими требований регламентов при выполнении административных процедур (действий);
е) предоставление муниципальной услуги в электронной форме.
4. Разработанные регламенты утверждаются в установленном порядке муниципальным правовым актом Администрации Томского района.
5. Исполнение отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления в установленном законом порядке, осуществляется в соответствии с регламентом, утвержденным соответствующим органом государственной власти.
6. Проекты регламентов подлежат независимой экспертизе и экспертизе, проводимой Администрацией Томского района в лице уполномоченного органа – Управление Делами.
7. Проекты регламентов размещаются Управлением Делами Администрации Томского района на официальном сайте Томского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

II. ТРЕБОВАНИЯ К РЕГЛАМЕНТАМ

8. Административный регламент по своему содержанию должен соответствовать требованиям статей 12, 14 Федерального закона № 210-ФЗ и пунктам 9 - 35 Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 20.07.2021 № 1228 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений актов Правительства Российской Федерации».
9. В структуру административного регламента не включается раздел, устанавливающий состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.
Указываются требования подпункта 3 пункта 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, а именно - установление запрета требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный в установленном порядке.
10. Наименование регламента определяется органом, ответственным за его разработку, с учетом формулировки, соответствующей редакции положения нормативного правового акта, которым предусмотрена муниципальная услуга.
11. В регламент включаются следующие разделы:
1) общие положения;
2) стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги;
3) иные положения, предусмотренные нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации.
12. Раздел, касающийся общих положений, состоит из следующих подразделов:
а) предмет регулирования регламента;
б) круг заявителей;
в) требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги, в том числе:
информация о месте нахождения и графике работы органов, предоставляющих муниципальную услугу; их структурных подразделений, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг;
справочные телефоны структурных подразделений органов, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;



адреса официальных сайтов органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты;
порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг;
порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах с образцами заполнения запросов и перечнем документов в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также на официальных сайтах органов, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет.
13. Стандарт предоставления муниципальной услуги должен содержать следующие подразделы:
а) наименование муниципальной услуги;
[bookmark: _Hlk203044467]б) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют иные органы или организации, то состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах не включаются в раздел административного регламента.
в) результат предоставления муниципальной услуги;
г) срок предоставления муниципальной услуги, 
д) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 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;
е) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
ж) исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
з) размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
и) максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий муниципальные услуги, или многофункциональный центр;
к) срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
л) 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 и (или) информации, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов;
м) показатели доступности и качества муниципальных услуг

н) иные требования.

III. ОРГАНИЗАЦИЯ НЕЗАВИСИМОЙ ЭКСПЕРТИЗЫ
ПРОЕКТОВ РЕГЛАМЕНТОВ

14.   Проекты регламентов подлежат независимой экспертизе.
15. Предметом независимой экспертизы проекта регламента (далее - независимая экспертиза) является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта регламента для граждан и организаций.
Независимая экспертиза может проводиться физическими и юридическими лицами в инициативном порядке за счет собственных средств. Независимая экспертиза не может проводиться физическими и юридическими лицами, принимавшими участие в разработке проекта регламента, а также организациями, находящимися в ведении органа, являющегося разработчиком регламента.
[bookmark: _Hlk203046911]Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, указывается при размещении проекта регламента на официальном сайте Томского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». Указанный срок не может быть менее одного месяца со дня размещения проекта регламента в сети Интернет.
По результатам независимой экспертизы в течение 10 рабочих дней составляется заключение, которое направляется в орган, являющийся разработчиком регламента. Орган, являющийся разработчиком регламента, обязан рассмотреть поступившие заключения независимой экспертизы в течение 7 рабочих дней и принять решение по результатам каждой независимой экспертизы.
16. Непоступление заключения независимой экспертизы в орган, являющийся разработчиком регламента, в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для проведения экспертизы Администрацией Томского района в лице уполномоченного органа – Управление Делами и последующего утверждения регламента в установленном порядке.
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Приложение 2

к постановлению
Администрации Томского
района
[bookmark: _GoBack]от 27.08.2025 № 448-П 

[bookmark: P136]ПОРЯДОК
ПРОВЕДЕНИЯ ЭКСПЕРТИЗЫ ПРОЕКТОВ АДМИНИСТРАТИВНЫХ
РЕГЛАМЕНТОВ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ


17. Экспертиза проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг, в том числе проектов, предусматривающих внесение изменений в административные регламенты предоставления муниципальных услуг (далее - проект административного регламента), проводится Администрацией Томского района в лице уполномоченного органа – Управление Делами (далее – уполномоченный орган), в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ФГИС «ФРГУ»).
18. Предметом экспертизы являются:
1) соответствие проектов административных регламентов требованиям пункта 3 настоящего Порядка;
2) отсутствие в проекте требований об обязательном предоставлении заявителями документов и (или) информации, которые могут быть получены в рамках межведомственного запроса.
19. По результатам рассмотрения проекта административного регламента уполномоченный орган в течение десяти рабочих дней со дня поступления проекта административного регламента принимает решение о представлении положительного или отрицательного заключения на проект административного регламента.
20. При принятии решения о представлении положительного заключения на проект административного регламента уполномоченный орган проставляет отметку в листе согласования.
21. При принятии решения о представлении отрицательного заключения на проект административного регламента, уполномоченный орган проставляет отметку в листе согласования и вносит замечания в протокол разногласий.
22. При наличии в заключении уполномоченного органа замечаний и предложений к проекту административного регламента специалисты органов (структурных подразделений) Администрации Томского района, ответственные за предоставление муниципальных услуг, в течение пяти рабочих дней со дня поступления заключения обеспечивают учет замечаний и предложений.
При наличии разногласий специалисты органов (структурных) подразделений Администрации Томского района, ответственные за предоставление муниципальных услуг, с использованием программно-технических средств ФГИС «ФРГУ» вносят в протокол разногласий возражения на замечания уполномоченного органа.
Уполномоченный орган рассматривает возражения, представленные специалистами органов (структурных) подразделений Администрации Томского района, ответственными за предоставление муниципальных услуг, в срок, не превышающий пяти рабочих дней с даты внесения специалистами органов (структурных подразделений) Администрации Томского района, ответственными за предоставление муниципальных услуг, возражений в протокол разногласий.
В случае несогласия с возражениями, представленными специалистами органов (структурных) подразделений Администрации Томского района, ответственными за предоставление муниципальных услуг, уполномоченный орган в срок, не превышающий пяти рабочих дней, с использованием программно-технических средств ФГИС «ФРГУ» проставляет отметку в протоколе разногласий.
23. Неурегулированные разногласия, оформленные протоколами разногласий, направляются уполномоченным органом заместителю Главы Томского района, курирующему предоставление данной муниципальной услуги для принятия окончательного решения.
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