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АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕРЕСЛАВЛЬ-ЗАЛЕССКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА ЯРОСЛАВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 26.12.2025 № ПОС.03-3663/25
город Переславль-Залесский

Об утверждении Порядка разработки и 

утверждения административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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», Уставом Переславль-Залесского муниципального округа Ярославской области, 
Администрация Переславль-Залесского муниципального округа постановляет:

1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг согласно приложению.
2. Признать утратившими силу следующие постановления:
– постановление Администрации городского округа города Переславля-Залесского от 08.02.2019 № ПОС.03-0150/19 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

– постановление Администрации города Переславля-Залесского от 07.02.2022 № ПОС.03-0254/22 «О внесении изменений в постановление Администрации городского округа города Переславля-Залесского Ярославской области от 08.02.2019 № ПОС.03-0150/19 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования «Переславль-Залесский муниципальный округ Ярославской области» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Постановление вступает в силу с 1 января 2026 года.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Первый заместитель Главы Администрации

Переславль-Залесского муниципального округа                                     Т.И. Кулакова

Приложение
к постановлению Администрации 
Переславль-Залесского         муниципального округа
от 26.12.2025 № ПОС.03-3663/25
ПОРЯДОК

разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг

1. Общие положения
1.1. Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее – Порядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ) с целью внедрения единых подходов и механизмов разработки и утверждения отраслевыми (функциональными) органами Администрации Переславль-Залесского муниципального округа административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее – административные регламенты).

1.2. Порядок устанавливает требования к разработке и утверждению административных регламентов отраслевыми (функциональными) органами Администрации Переславль-Залесского муниципального округа.

2. Общие требования к разработке и утверждению административных регламентов

2.1. Разработка проекта административного регламента и его размещение на официальном сайте муниципального образования «Переславль-Залесский муниципальный округ Ярославской области» (далее – официальный сайт).

2.1.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с административным регламентом.

2.1.2. Административный регламент разрабатывается, как правило, после включения соответствующей муниципальной услуги в Перечень муниципальных услуг, предоставляемых отраслевыми (функциональными) органами Администрации Переславль-Залесского муниципального округа.

2.1.3. Разработчиком проекта административного регламента является отраслевой (функциональный) орган Администрации Переславль-Залесского муниципального округа, предоставляющий муниципальную услугу (далее – разработчик).

2.1.4. Проект административного регламента размещается разработчиком на официальном сайте в разделе «Проекты административных регламентов» для ознакомления заинтересованных лиц.

Вместе с проектом административного регламента разработчик размещает на официальном сайте:

– информацию о сроках проведения независимой экспертизы проекта административного регламента (далее – независимая экспертиза) и представления заключений по проекту административного регламента;

– перечень специалистов, ответственных за сбор и учет заключений по результатам независимой экспертизы, с указанием номеров телефонов, факсов и адресов электронной почты, по которым могут быть представлены заключения по проекту административного регламента;

– информацию о совершенствовании процесса предоставления муниципальной услуги в случае принятия административного регламента.

2.2. Экспертиза проекта административного регламента.

2.2.1. Проекты административных регламентов подлежат независимой экспертизе и экспертизе, проводимой правовым управлением Администрации Переславль-Залесского муниципального округа (далее – правовое управление).

2.2.1.1. Независимая экспертиза.

2.2.1.1.1. Предметом независимой экспертизы проекта административного регламента является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.

2.2.1.1.2. Независимая экспертиза может проводиться физическими и юридическими лицами по их инициативе за счет собственных средств.

Независимая экспертиза не может проводиться физическими и юридическими лицами, принимавшими участие в разработке проекта административного регламента, а также организациями, находящимися в ведении разработчика.

2.2.1.1.3. Срок проведения независимой экспертизы не может быть менее 15 дней со дня размещения проекта административного регламента на официальном сайте.

Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, указывается при размещении проекта административного регламента на официальном сайте.

2.2.1.1.4. По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется разработчику. Разработчик обязан рассмотреть все поступившие заключения независимой экспертизы и принять решение по каждому из них.

2.2.1.1.5. Разработчик размещает заключения независимой экспертизы на официальном сайте.

2.2.1.1.6. Непоступление заключения независимой экспертизы разработчику в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для проведения экспертизы, проводимой правовым управлением, и последующего утверждения административного регламента.

2.2.1.2. Экспертиза, проводимая юридическим управлением.

2.2.1.2.1. По истечении срока, установленного для проведения независимой экспертизы, проект муниципального правового акта (далее – правовой акт) об утверждении административного регламента, проект административного регламента предоставления муниципальной услуги не позднее 3 рабочих дней направляются разработчиком в правовое управление, уполномоченное на проведение экспертизы проектов административных регламентов, с приложением пояснительной записки, содержащей информацию о результатах независимой экспертизы, об учете в проекте административного регламента рекомендаций независимой экспертизы (в случае ее проведения), предложений заинтересованных организаций и граждан.

В случае, если в процессе разработки проекта административного регламента выявляется возможность оптимизации (повышения качества) предоставления муниципальной услуги при условии внесения изменений в соответствующие нормативные правовые акты, проект административного регламента представляется на экспертизу в установленном порядке с приложением проектов нормативных правовых актов о внесении соответствующих изменений.

2.2.1.2.2. Предметом экспертизы проекта административного регламента, проводимой правовым управлением, является оценка соответствия проекта административного регламента требованиям, предъявляемым к нему Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ и принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами, а также оценка учета результатов независимой экспертизы в проекте административного регламента. В том числе проверяется:

а) соответствие структуры и содержания проекта административного регламента, а также проекта изменений в административный регламент, в том числе стандарта предоставления муниципальной услуги, требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами;

б) полнота описания в проекте административного регламента, а также проекте изменений в административный регламент порядка и условий предоставления муниципальной 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 предоставления муниципальной услуги;

– предоставление муниципальной услуги в электронной форме;

– получение документов и информации, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги, посредством межведомственного информационного взаимодействия;

– особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ, многофункциональный центр).

2.2.1.2.3. Заключение на проект административного регламента представляетcя правовым управлением в виде согласования в системе электронного документооборота «Практика» в срок не более 10 рабочих дней со дня поступления в системе электронного документооборота «Практика» проекта административного регламента.

2.2.1.2.4. При наличии замечаний и предложений правового управления на проект административного регламента, разработчик обеспечивает учет таких замечаний и предложений.

2.3. Согласно пункту 1 части 1 статьи 3 Федерального закона от 17.07.2009 № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов» проект административного регламента подлежит обязательному направлению в Переславскую межрайонную прокуратуру на антикоррупционную экспертизу.

2.4. Согласование и утверждение административного регламента.

2.4.1. Административный регламент утверждается постановлением Администрации Переславль-Залесского муниципального округа.

2.4.2. Согласование проекта правового акта об утверждении административного регламента вместе с проектом административного регламента осуществляется в установленном Администрацией Переславль-Залесского муниципального округа порядке.

2.4.3. Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют несколько отраслевых (функциональных) органов Администрации Переславль-Залесского муниципального округа, предоставляющих муниципальные услуги, проект административного регламента согласуется со всеми отраслевыми (функциональными) органами Администрации Переславль-Залесского муниципального округа.
2.4.4. В список рассылки правового акта об утверждении административного регламента вместе с проектом административного регламента включается управление экономического развития Администрации Переславль-Залесского муниципального округа.

2.5. Внесение изменений в административный регламент.

2.5.1. Изменения в административный регламент вносятся в случае необходимости приведения его в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации и (или) Ярославской области, правовыми актами Администрации Переславль-Залесского муниципального округа, регулирующими предоставление муниципальной услуги, по результатам мониторинга качества предоставления муниципальных услуг, а также по предложениям разработчика, основанным на результатах анализа практики применения административного регламента.

2.5.2. Внесение изменений в административный регламент, за исключением внесения изменений в случаях, указанных в подпункте 5.3 пункта 5 данного раздела Порядка, осуществляется в порядке, установленном для разработки и утверждения административных регламентов.

2.5.3. Упрощенный порядок внесения изменений в административный регламент применяется в случаях:

– внесения изменений юридико-технического или редакционно-технического характера;

– изменения информации о месте нахождения и графике работы отраслевого(ых) (функционального(ых)) органа(ов) Администрации Переславль-Залесского муниципального округа, предоставляющего(их) муниципальную услугу, МФЦ (в случае наличия возможности предоставления муниципальной услуги в МФЦ), организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, телефонах, адресах электронной почты либо изменения мест размещения указанной информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

– изменения структуры, штатного расписания отраслевого (функционального) органа Администрации Переславль-Залесского муниципального округа, предоставляющего муниципальную услугу, изменения наименования должности должностного лица, ответственного за выполнение административной процедуры (административного действия);

– исполнения решений судов о признании административного регламента недействующим полностью или частично.

Проект правового акта о внесении в административный регламент изменений, указанных в настоящем подпункте, не подлежат экспертизе, проводимой правовым управлением, и размещению разработчиком на официальном сайте.

2.6. Отмена административного регламента.

2.6.1. Отмена административного регламента производится в случае его несоответствия действующему законодательству Российской Федерации и (или) Ярославской области, правовым актам Администрации Переславль-Залесского муниципального округа.

2.6.2. Отмена административного регламента производится в порядке, установленном действующим законодательством.

3. Требования к административным регламентам

3.1. При разработке административного регламента разработчик предусматривает оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальной услуги, в том числе:

– упорядочение административных процедур (действий);

– устранение избыточных административных процедур (действий), если это не противоречит федеральным законам, нормативным правовым актам Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативным правовым актам Ярославской области, правовым актам Администрации Переславль-Залесского муниципального округа;

– сокращение количества документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, сокращение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами отраслевого (функционального) органа Администрации Переславль-Залесского муниципального округа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе за счет выполнения отдельных административных процедур (действий) на базе МФЦ и реализации принципа «одного окна», использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

– сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги. Разработчик может установить в административном регламенте сокращенные сроки предоставления муниципальной услуги, а также сроки выполнения административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги по отношению к соответствующим срокам, установленным законодательством Российской Федерации и (или) Ярославской области;

– ответственность должностных лиц отраслевого (функционального) органа Администрации Переславль-Залесского муниципального округа, предоставляющего муниципальную услугу, за несоблюдение ими требований административного регламента при выполнении административных процедур (действий);

– предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

3.2. Наименование административного регламента определяется разработчиком в соответствии с формулировкой, содержащейся в положениях правового акта Администрации Переславль-Залесского муниципального округа, которым предусмотрена предоставляемая муниципальная услуга.

3.3. Структура административного регламента должна содержать следующие разделы:

– общие положения;

– стандарт предоставления муниципальной услуги;

– 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 МФЦ;

– иные положения, предусмотренные нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации.

3.4. Раздел «Общие положения» состоит из следующих подразделов (пунктов):

– предмет регулирования административного регламента: наименование муниципальной услуги и ее краткое содержание;

– описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя при взаимодействии с соответствующим отраслевым (функциональным) органом Администрации Переславль-Залесского муниципального округа, предоставляющим муниципальную услугу, и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги, в том числе с указанием (при наличии) льготных категорий и категорий заявителей, имеющих право на внеочередное предоставление муниципальной услуги;

– контактная информация;

К контактной информации относятся: место нахождения, графики работы и приема, номера телефонов (в том числе номера справочных телефонов и телефонов-автоинформаторов), адреса электронной почты и (или) формы обратной связи отраслевого(ых) (функционального(ых)) органа(ов) Администрации Переславль-Залесского муниципального округа, предоставляющего(их) муниципальную услугу, и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также МФЦ; адрес официального сайта.

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

порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на официальном сайте, а также через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал);

порядок, форма, место размещения и способы получения контактной информации, в том числе информации, указанной на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в МФЦ.

3.5. Раздел «Стандарт предоставления муниципальной услуги» содержит следующие подразделы:

3.5.1. Наименование муниципальной услуги. 

Наименование муниципальной услуги определяется разработчиком в соответствии с формулировкой правового акта, которым предусмотрено предоставление муниципальной услуги.

3.5.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

В подразделе «Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу» указываются:

– полное наименование отраслевого (функционального) органа Администрации Переславль-Залесского муниципального округа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу;

– возможность (невозможность) принятия МФЦ решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в случае, если запрос о предоставлении муниципальной услуги может быть подан в МФЦ);

– если в предоставлении муниципальной услуги участвуют также другие отраслевые (функциональные) органы Администрации Переславль-Залесского муниципального округа, территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, территориальные подразделения органов государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления муниципальных образований области и организации, то указываются все отраслевые (функциональные) органы Администрации Переславль-Залесского муниципального округа, территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, территориальные подразделения органов государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления муниципальных образований области и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;

3.5.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Подраздел должен включать следующие положения:

– наименование результата (результатов) предоставления муниципальной услуги;

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

– наименование информационной системы (при наличии), в которой фиксируется факт получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги (в случае если результатом предоставления муниципальной услуги является реестровая запись);

– способ получения результата предоставления муниципальной услуги.

Положения, указанные в подпункте 3.5.3 настоящего подпункта, приводятся для каждого варианта предоставления муниципальной услуги в содержащих описания таких вариантов подразделах административного регламента.

3.5.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Подраздел должен включать сведения о максимальном сроке предоставления муниципальной услуги, который исчисляется со дня регистрации запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

– в органе, предоставляющем муниципальную услугу, в том числе в случае, если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем посредством почтового отправления в орган, предоставляющий муниципальную услугу;

– в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу;

– в МФЦ в случае, если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем в МФЦ.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги для каждого варианта предоставления услуги приводится в содержащих описания таких вариантов подразделах административного регламента.

В случае, если срок предоставления муниципальной услуги установлен в днях, то обязательно указывается в каких днях он исчисляется (календарных или рабочих).

3.5.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Подраздел должен включать сведения о приведении исчерпывающего перечня документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен предоставить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, только в подразделах административного регламента, содержащих описания вариантов предоставления муниципальной услуги.
Формы запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к административному регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации или иными нормативными правовыми актами.

Способы подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги приводятся в подразделах административного регламента, содержащих описания вариантов предоставления муниципальной услуги.

3.5.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Подраздел должен включать сведения о приведении исчерпывающего перечня таких оснований только в описании административных процедур в составе описания вариантов предоставления муниципальных услуг.

В случае отсутствия таких оснований следует указать в тексте административного регламента на их отсутствие.

3.5.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Подраздел должен включать сведения о приведении исчерпывающего перечня таких оснований только в описании административных процедур в составе описания вариантов предоставления муниципальных услуг. В случае отсутствия таких оснований следует указать в тексте административного регламента на их отсутствие.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги указывается в случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной услуги предусмотрена законодательством Российской Федерации.
3.5.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставления муниципальной услуги, и способы ее взимания.

Подраздел должен включать: 

а) сведения о размещении на Едином портале государственных и муниципальных услуг информации о размере государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

б) порядок 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.

3.5.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу, или МФЦ.

3.5.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

3.5.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Подраздел должен включать сведения о размещении на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг требований, которым должны соответствовать такие помещения, в том числе зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, а также требований к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

3.5.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

Подраздел должен включать сведения о размещении на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг перечня показателей качества и доступности муниципальной услуги, в том числе о доступности электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, возможности подачи запроса на получение муниципальной услуги и документов в электронной форме, своевременности предоставления муниципальной услуги (отсутствия нарушений сроков предоставления муниципальной услуги), предоставлении муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, доступности инструментов совершения в электронном виде платежей, необходимых для получения муниципальной услуги, удобстве информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результата предоставления услуги.

3.5.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.

Подраздел должен включать: 

а) перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

б) наличие или отсутствие платы за предоставление, указанных в абзаце третьем настоящего подпункта услуг;

в) перечень информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги.

3.6. Раздел «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур» определяет требования к порядку выполнения административных процедур (действий), в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, особенности выполнения административных процедур (действий) в МФЦ и должен содержать следующие подразделы:

а) перечень вариантов предоставления муниципальной услуги, включающий в том числе варианты предоставления муниципальной услуги, необходимые для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах и созданных реестровых записях и для выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги (при необходимости), а также порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения (при необходимости);

б) описание административной процедуры профилирования заявителя;

в) подразделы, содержащие описание вариантов предоставления муниципальной услуги.

3.6.1. В описание административной процедуры профилирования заявителя включаются способы и порядок определения и предъявления необходимого заявителю варианта предоставления муниципальной услуги.

В приложении к административному регламенту приводится перечень общих признаков, по которым объединяются категории заявителей, а также комбинации признаков заявителей, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления муниципальной услуги.

3.6.2. Подразделы, содержащие описание вариантов предоставления муниципальной услуги, формируются по количеству вариантов предоставления услуги, предусмотренных подпунктом «а» пункта 3.6 настоящего Порядка, и должны содержать результат предоставления муниципальной услуги, перечень и описание административных процедур предоставления муниципальной услуги, а также максимальный срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги.

3.6.3. В описание административной процедуры приема запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, включаются следующие положения:

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

б) способы установления личности заявителя (представителя заявителя) для каждого способа подачи запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) основания для принятия решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации, а в случае отсутствия таких оснований – указание на их отсутствие;

г) федеральные органы исполнительной власти, государственные корпорации, органы государственных внебюджетных фондов, участвующие в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги, в том числе сведения о возможности подачи запроса в территориальный орган, центральный аппарат или МФЦ (при наличии такой возможности);

д) возможность (невозможность) приема органом, предоставляющим муниципальную услугу, или МФЦ запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц);

е) срок регистрации запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в органе, предоставляющем муниципальную услугу, или в МФЦ.

3.6.4. В описание административной процедуры межведомственного информационного взаимодействия включаются: 

а) наименование органа (организации), в который направляется информационный запрос (при наличии), наименование используемого вида сведений (сервиса, витрины данных) – при осуществлении межведомственного информационного взаимодействия посредством федеральной государственной информационной системы «Единая система межведомственного электронного взаимодействия»;

б) наименование органа (организации), в который направляется информационный запрос, срок направления информационного запроса с момента регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, срок получения ответа на информационный запрос – при осуществлении межведомственного информационного взаимодействия без использования федеральной государственной информационной системы «Единая система межведомственного электронного взаимодействия».

3.6.5. В описание административной процедуры приостановления предоставления муниципальной услуги включаются следующие положения:

а) перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, а в случае отсутствия таких оснований - указание на их отсутствие;

б) состав и содержание осуществляемых при приостановлении предоставления муниципальной услуги административных действий;

в) перечень оснований для возобновления предоставления муниципальной услуги;
г) срок приостановления предоставления муниципальной услуги.

3.6.6. В описание административной процедуры принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги включаются следующие положения:

а) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а в случае их отсутствия – указание на их отсутствие;

б) срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, исчисляемый с даты получения органом, предоставляющим муниципальную услугу, всех сведений, необходимых для принятия решения.

3.6.7. В описание административной процедуры предоставления результата муниципальной услуги включаются следующие положения:

а) способы предоставления результата муниципальной услуги;

б) срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги, исчисляемый со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

в) возможность (невозможность) предоставления органом, предоставляющим муниципальную услугу, или МФЦ результата муниципальной услуги по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц).

3.6.8. В описание административной процедуры получения дополнительных сведений от заявителя включаются следующие положения:

а) основания для получения от заявителя дополнительных документов и (или) информации в процессе предоставления муниципальной услуги;

б) срок, необходимый для получения таких документов и (или) информации;

в) указание на необходимость (отсутствие необходимости) для приостановления предоставления муниципальной услуги при необходимости получения от заявителя дополнительных сведений;

г) перечень федеральных органов исполнительной власти, государственных корпораций, органов государственных внебюджетных фондов, участвующих в административной процедуре в случае, если они известны (при необходимости).

3.6.8.1. В описание административной процедуры, в рамках которой проводится оценка сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги) (далее - процедура оценки), включаются следующие положения:

а) наименование и продолжительность процедуры оценки;

б) субъекты, проводящие процедуру оценки;

в) объект (объекты) процедуры оценки;

г) место проведения процедуры оценки (при наличии);

д) наименование документа, являющегося результатом процедуры оценки (при наличии).

3.6.8.2. В описание административной процедуры, предполагающей осуществляемое после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги распределение в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот) (далее соответственно - процедура распределения ограниченного ресурса, ограниченный ресурс), включаются следующие положения:

а) способ распределения ограниченного ресурса;

б) наименование документа, являющегося результатом процедуры распределения ограниченного ресурса (при наличии), который не может являться результатом предоставления муниципальной услуги.
3.6.9. В случае если вариант предоставления муниципальной услуги предполагает предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме, в состав подраздела, содержащего описание варианта предоставления муниципальной услуги, включаются следующие положения:

а) указание на необходимость предварительной подачи заявителем запроса о предоставлении ему данной муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме или подачи заявителем запроса о предоставлении данной муниципальной услуги после осуществления органом, предоставляющим муниципальную услугу, мероприятий в соответствии с пунктом 1 части 1 статьи 7.3 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

б) сведения о юридическом факте, поступление которых в информационную систему органа, предоставляющего муниципальную услугу, является основанием для предоставления заявителю данной муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме;

в) наименование информационной системы, из которой должны поступить сведения, указанные в подпункте «б» настоящего подпункта, а также информационной системы органа, предоставляющего муниципальную услугу, в которую должны поступить данные сведения;

г) состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, после поступления в информационную систему данного органа сведений, указанных в подпункте «б» настоящего подпункта.
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