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Об утверждении административного
регламента предоставления
муниципальной услуги по принятию на 
учет граждан в качестве нуждающихся в 
предоставлении жилых помещений по 
договору найма служебного жилого 
помещения, находящегося в
муниципальном жилищном фонде

В целях приведения нормативных правовых актов в соответствие с 
действую щ им законодательством, Исполнительный комитет Нурлагского 
муниципального района Республики Татарстан

п о с т а н о в л я е т !

]. Утвердить А дм инистративны й регламент предоставления муниципальной 
услуги по принятию  на учет граждан в качестве нуж даю щ ихся в предоставлении 
жилых помещ ений по договору найма служебного жилого помещения, 
находящегося в муниципальном  ж илищ ном фонде.

2. Разместить настоящ ее постановление на официальном  сайте Нурлагского 
муниципального района Республики Татарстан.

3. Контроль над исполнением  настоящ его постановления возложить на 
первого заместителя руководителя Исполнительного комитета Нурлагского 
муниципального района Республики Татарстан.

И.о. руководителя З.Р. Сайфутдинова
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Утвержден 
Постановлением 
Исполнительного комитета 
Нурлатского муниципального 
района Республики Татарстан 
от « f f »  SO 2022 г. № S/6 У

Административный регламент  
предоставления муниципальной услуги по принятию на учет граждан в 

качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договору 
найма служебного жилого помещения, находящегося в муниципальном

жилищном фонде

1. Общие положения

1.1. П редмет регулирования административного регламента.

1.1.1. Н астоящ ий административный регламент предоставления 
муниципальной услуги устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по принятию  на учет граждан в качестве нуж даю щ ихся в 
предоставлении ж илы х помещ ений по договору найма служебного жилого 
помещения, находящ егося в муниципальном ж илищ ном фонде (далее 
соответственно -  административный регламент, муниципальная услуга).

1.1.2. П олож ения административного регламента применяю тся при 
предоставлении ж илы х помещ ений м униципального ж илищ ного фонда по 
договору найма служ ебного ж илого помещения в порядке, установленном 
Ж илищ ным кодексом Российской Федерации, постановлением Правительства 
Российской Ф едерации от 26.01.2006 № 42 «Об утверж дении Правил отнесения 
ж илого помещ ения к специализированному 
договоров найма специализированны х ж илых 
местного самоуправления, регламентирую щ им предоставление служ ебных жилых 
помещений.

ж илищ ном у фонду и типовых 
помещ ений», реш ением органа

1.2. Категории заявителей

1.2.1. Лицами, им ею щ ими право на получение м униципальной услуги, 
являются граждане Российской Федерации, не обеспеченные жилыми 
помещениями в соответствую щ ем населенном пункте и осущ ествляю щ ие 
трудовую деятельности в органах местного самоуправления, в муниципальных 
учреждениях, м униципальны х унитарных предприятиях, на выборных 
должностях в органах местного самоуправления, за которыми ж илые помещения 
муниципального ж илищ ного фонда муниципального района (далее -  
муниципальный ж илищ ны й фонд) закреплены на праве оперативного управления 
или хозяйственного ведения (далее -  заявитель),.
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1.2.1.1. Категории граждан, которым предоставляю тся служебные жилые 
помещения, устанавливаю тся органом местного самоуправления.

1.3. П орядок инф орм ирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. И нф орм ация  о порядке предоставления муниципальной услуги 
размещается:

1) на инф орм ационны х стендах, содерж ащ их визуальную  и текстовую  
информацию  о муниципальной услуге, располож енны х в помещениях 
м ногоф ункциональны х центров предоставления государственных и 
м униципальных услуг.

2) на оф ициальном  сайте муниципального района в инф орм ационно­
телеком муникационной сети «И нтернет» (https://w w w .nurlat.tatarstan.ru);

3) на П ортале государственны х и м униципальны х услуг Республики 
Татарстан (https://uslugi.tatarstan.ru) (далее -- Республиканский портал);

4) на Едином портале государственны х и м униципальны х услуг (функций) 
(https:// w w w .gosuslug i.ru ) (далее -  Едины й портал);

5) в государственной инф орм ационной системе «Реестр государственны х и 
муниципальны х услуг Республики Татарстан» (http://frgu.tatar.ru) (далее -  Реестр 
государственных и м униципальны х услуг).

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осущ ествляется:

1) в м ногоф ункциональны х центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг при устном обращ ении - лично или по телефону;

2) в интерактивной форме Республиканского портала;
3) в уполномоченном на предоставление услуги органе (далее -  Орган):
при устном обращ ении - лично или по телефону;
при письм енном  (в том числе в форме электронного документа) обращ ении 

-  на бумаж ном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.
1.3.3. И нф орм ация на Едином портале, Республиканском  портале о порядке 

и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, 
содерж ащ ихся в Реестре государственны х и м униципальны х услуг, 
предоставляется заявителю  бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги осущ ествляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том 
числе без использования программного обеспечения, установка которого на 
технические средства заявителя требует заклю чения лицензионного  или иного 
соглаш ения с правообладателем  программ ного обеспечения, 
предусматриваю щ его взимание платы, регистрацию  или авторизацию  заявителя 
или предоставление им персональны х данных.

1.3.4. При обращ ении заявителя лично или по телеф ону в соответствии с 
поступивш им обращ ением  предоставляется информация:

https://www.nurlat.tatarstan.ru
https://uslugi.tatarstan.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://frgu.tatar.ru
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1) о месте нахож дения многоф ункционального  центра 
предоставления государственны х и м униципальны х услуг, Органа 
(адрес, график работы, справочные телефоны);

2) о порядке предоставления муниципальной услуги, о 

способах и сроках подачи заявлений;
3) о категориях граждан, которым предоставляется

м униципальная услуга; о нормативны х правовых актах,

регулирую щ их вопросы  предоставления муниципальной услуги;
4) о перечне документов, необходим ы х для рассмотрения 

заявления о предоставлении м униципальной услуги, о сроках приема 
и регистрации заявления;

5) о ходе предоставления м униципальной услуги;

6) о месте размещ ения на оф ициальном  сайте информации 

по вопросам предоставления м униципальной услуги;
7) о порядке обжалования действий или бездействия 

долж ностны х лиц Органа.
По письменному обращ ению  сотрудники отдела, ответственного за 

предоставление м униципальной услуги, подробно в письменной форме 
разъясняют заявителю  порядок предоставления муниципальной услуги и 
вопросы, указанные в настоящем пункте адм инистративного регламента, и в 
течение трех рабочих дней со дня регистрации обращ ения направляю т ответ 
заявителю. Ответы  даю тся на языке обращения. В случае невозможности дать 
ответ на языке обращ ения использую тся государственные языки Республики 
Татарстан.

1.3.5. И нф ормация по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещ ается на оф ициальном  сайте м униципального района и на 
инф орм ационны х стендах в помещ ениях Органа для работы  с заявителями.

И нф орм ация на государственны х языках Республики Татарстан, 
размещаемая на инф орм ационны х стендах и на официальном сайте 
муниципального района в инф орм ационко-телекомм уникационнри сети 
«Интернет», вклю чает сведения о муниципальной услуге, содержащ иеся в 
пунктах 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 адм инистративного  регламента,
информацию  о месте нахож дения, справочных телефонах, времен 
Органа, о графике прием а заявлений на предоставление м униципальной

и работы
услуги.

1.4. Н орм ативны е правовые акты, регулирую щ ие предоставление
муниципальной услуги

1.4.1. П еречень нормативны х правовы х актов, регулирую щ их 
предоставление м униципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных 
правовых актов и источников их официального опубликования), размещ ен на 
Едином портале, в Реестре государственны х и м униципальны х услуг, на



официальном  сайте м униципального района в инф орм ационно­
тел еком м уникационной сети «Интернет».

1.4.2. Текст  адм инистративного регламента в действую щ ей редакции 
подлежит размещ ению  на Едином портале, в Реестре государственных и 
муниципальных услуг, на официальном сайте муниципального района в 
инф орм ационно-телеком муникационной сети «Интернет».

1.5. Термины, используемы е в административном регламенте, и их определения

1.5.1. В административном  регламенте использую тся следую щ ие термины и 
определения:

удаленное рабочее место м ногофункционального центра предоставления 
государственных и м униципальны х услуг 
структурное подразделение (офис) м

территориально об ос 
ногофункционального

обленное 
центра

ссиискои
анизации

предоставления государственных и муниципальных услуг, созданное в городском 
(сельском) поселении муниципального района или в городском округе 
Республики Татарстан в соответствии с пунктом 34 Правил организации 
деятельности многоф ункциональны х центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг, утверж денны х постановлением П равительства Ро 
Ф едерации от 22.12.2012 г. №  1376 «Об утверждении Правил < 
деятельности многоф ункциональны х центров предоставления государственных и 
м униципальных услуг»;

техническая ош ибка - ош ибка (описка, опечатка, грамматическая или 
арифметическая ош ибка либо подобная ошибка), допущ енная органом, 
предоставляющ им муниципальную  услугу, и приведшая к несоответствию 
сведений, внесенных в документ (результат муниципальной услуги), сведениям в 
документах, на основании которы х вносились сведения;

Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 
обеспечиваю щ ей информационно-технологическое взаимодействие
информационных систем, используемых для предоставления государственных и 
муниципальных услуг в электронной форме (далее -  1;.СПА) -  федеральная 
государственная информационная система, обеспечиваю щ ая санкционированный 
доступ участников информационного взаимодействия в единой системе 
идентификации и аутентификации к информации, содержащ ейся в 
государственных инф орм ационны х системах и иных информационны х системах;

М Ф Ц  - Государственное бю дж етное учреж дение «М ногофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальны х услуг в Республике 
Татарстан»;

АИС М Ф Ц  - А втоматизированная информационная система 
м ногоф ункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан.

1.5.2. О сновные понятия, используемые в настоящ ем административном 
регламенте, применяю тся в том же значении, что и в Ф едеральном законе от 26 
июля 2006 года №  135-Ф3 «О защите конкуренции».



1.5.3. В административном  регламенте под заявлением о предоставлении 
муниципальной услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении 
муниципальной услуги, поданный в соответствии с пунктом 3 статьи 2 
Ф едерального закона от 27 июля 2010 года №  210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственны х и муниципальных услуг» (далее -  Ф едеральный 
закон №  210-ФЗ).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Н аименование муниципальной услуги

П ринятие на учет граждан в качестве нуж даю щ ихся в предоставлении 
ж илых помещ ений по договору найма служебного ж илого помещения, 
находящегося в муниципальном  ж илищ ном фонде.

2.2. 11аименование исполнительно-распорядительного органа местного 
самоуправления, непосредственно предоставляю щ его муниципальную  услугу

И сполнительный комитет Н урлатского м униципального района Республики 
Татарстан.

2.3. О писание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) реш ение о принятии заявителя на учет в качестве нуждаю щ егося в 

предоставлении ж илого помещ ения по договору найма служебного жилого 
помещения, находящ егося в муниципальном ж илищ ном фонде (приложение №  1 

к настоящему административному регламенту);

2) реш ение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
(приложение №  2 к настоящ ему административному регламенту);

2.3.2. Результат предоставления м униципальной услуги направляется 
заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью  уполномоченного долж ностного лица 
Органа (либо Органа), в соответствии с Ф едеральным законом от 6 апреля 2011 
года №  63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее - Ф едеральный закон №  63-ФЗ) в 
личный кабинет Единого портала. В случае направления заявления посредством 
Республиканского портала результат предоставления муниципальной услуги 
направляется в личны й кабинет Республиканского портала.

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной 
услуги выдается в О ргане или в М Ф Ц  в форме экземпляра электронного 
документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и 
подписью соответственно уполномоченного долж ностного лица Органа или 
работника М ФЦ.
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ut2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления мунш  
услуги в форме электронного документа в течение срока действия ре 
предоставления м униципальной услуги.

тлы ю и

зультата

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 
необходимости обращ ения в организации, участвую щ ие в предоставлении 

м униципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной 
услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена

законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) 
документов, являю щ ихся результатом предоставления муниципальной услуги

2.4.1. М униципальная услуга предоставляется в течение 30 рабочих дней со 
дня регистрации заявления.

2.4.2. П риостановление срока предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрено.

2.4.3. Н аправление документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги в форме электронного документа, заявителю 
осущ ествляется в день оф ормления и регистрации результата предоставления 
муниципальной услуги.

2.5. И счерпы ваю щ ий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательны ми или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления м униципальной услуги, а также услуг, которые являются 
необходимыми и обязательны ми для предоставления м униципальных услуг, 

подлежащ их представлению  заявителем, способы их получения заявителем, в том 
числе в электронной форме, порядок их представления

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет 
следую щ ие документы  вне зависимости от категории и основания обращения:

1) документ, удостоверяю щ ий личность (не требуется в случае обращ ения 
посредством Республиканского портала);

2) документ, удостоверяю щ ий полномочия представителя заявителя;
3) паспорта постоянно прож иваю щ их совместно с заявителем члейов его 

семьи или иные документы , удостоверяю щ ие личность;
4) документы, подтверж даю щ ие состав семьи гражданина-заявителя:
свидетельства о государственной регистрации актов гражданского

состояния, выданны е компетентными органами иностранного государства, и их 
нотариально удостоверенный перевод на русский язык;

свидетельства об усы новлении, выданные органами записи актов 
гражданского состояния или консульскими учреж дениями Российской 
Федерации;

документы, выданны е (оформленные) органами дознания, следствия либо 
судом в ходе производства по уголовным делам, документы , выданные 
(оформленные) в ходе гражданского или административного судопроизводства
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либо судопроизводства в арбитраж ных судах, в том числе реш ения, приговоры, 
определения и постановления судов общей ю рисдикции и арбитраж ных судов.

5) заявление:
в форме документа на бумаж ном носителе (приложение №  3 к настоящему 

административному регламенту);
в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствую щ их 

сведений в электронную  форму заявления), подписанное в соответствии с 
требованиями пункта 2.5.3 административного регламента, при обращении 
посредством Республиканского портала;

6) ходатайство работодателя, с которым работник состоит в трудовых 
отношениях, о предоставлении служебного жилого помещ ения, закрепленного за 
работодателем на праве оперативного управления или хозяйственного ведения, на 
имя руководителя уполномоченного органа;

7) копия трудового договора либо копия служ ебного контракта;
8) копия трудовой книжки.
9) правоустанавливаю щ ие документы на объекты недвижимости, права на 

которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости 
(свидетельства о собственности на жилое помещ ение и землю, договор аренды, 
договор безвозмездного пользования, договор дарения и т.д.);

10) в случае, если право на жилое помещ ение не зарегистрировано в Едином 
государственном реестре недвижимости, -  технический план или технический 
паспорт жилого помещ ения (квартиры);

11) сведения из органа технической инвентаризации о наличии (об 
отсутствии) ж илых помещений на праве собственности в населенном пункте по 
месту предоставления ж илого помещения по договору найма служебного жилого 
помещения на заявителя и членов семьи.

2.5.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены 
(направлены) заявителем одним из следую щ их способов:

1) через М Ф Ц  на бум аж ных носителях и в виде электронных документов, 
соответствую щ их требованиям  пункта 2.5.7 административного регламента;

2) посредством Республиканского портала в электронной форме;
3) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе. 

Заявление и прилагаемы е документы, при направлении посредством почтовой 
связи, заверяются в установленном порядке.

2.5.3. Заявление при направлении посредством Республиканского портала 
подписывается простой электронной подписью заявителя.

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо 
пройти процедуру регистрации (аутентификации) в FCH A , а также подтвердить 
учетную запись.

Электронные документы (электронные образы документов), указанные в 
подпунктах 2, 4, 6, 11 пункта 2.5.1. административного регламента, заверяется 
усиленной квалиф ицированной подписью  лиц, уполномоченны х на создание и 
подписание таких документов, в том числе нотариусами.



Электронные документы  (электронные образы документов), п р ш ш  аемые к 
заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах 
pdf, jpg, jpeg, png, tif, doc, docx, rtf, sig размером не более 50 М байт.

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов 
документов) долж но позволять в полном объеме прочитать текст документа и 
распознать реквизиты документа.

2.5.4. Запрещ ается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осущ ествления действий, 

представление или осущ ествление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирую щ ими отнош ения, возникаю щ ие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги;

2) осущ ествления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и связанных с обращ ением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исклю чением получения услуг и получения документов и информации, 
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, вклю ченных в 
перечни, указанные в части 1 статьи 9 Ф едерального закона №  210-ФЗ 
(необходимых и обязательны х услуг);

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением следую щ их случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления м униципальной услуги, после первоначальной подачи заявления 
о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ош ибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 
документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 
документов, необходим ы х для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги и не вклю ченных в представленный ранее 
комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтверж денного факта (признаков) 
ош ибочного или противоправного действия (бездействия) долж ностного лица 
Органа, работника М ФЦ, при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью  руководителя 
Органа при первоначальном  отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления м униципальной услуги, уведомляется заявитель, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства;

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 
части 1 статьи 16 Ф едерального закона №  210-ФЗ, за исклю чением случаев, если 
нанесение отметок на такие документы  либо их изъятие является необходимым
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условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных 
случаев, установленны х федеральными законами.

2.5.5. Документы, указанные в пункте 2.5.1 Регламента, представляются как 
в подлинниках, так и в копиях, заверенных по месту подачи заявления или 
организациями, выдавш ими соответствую щ ий документ, либо удостоверенных 
нотариально.

2.6. И счерпы ваю щ ий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам 

местного 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 организация, в распоряжении которых находятся данные

документы

2.6.1. П олучаю тся в рамках меж ведомственного взаимодействия:
1) сведения о государственной регистрации смерти из 

единого государственного реестра записей актов гражданского 
состояния -  Ф ПС России;

2) сведения о государственной регистрации рождения из 

единого государственного реестра записей актов гражданского 

состояния -  Ф Н С России;
3) сведения о государственной регистрации заключения 

(расторжения) брака из единого государственного реестра записей 
актов граж данского состояния -  ФНС России;

4) сведения о регистрационном учете по месту жительства и 

месту пребывания -  М В Д  России;

5) сведения, подтверж даю щ ие количество граждан, 
зарегистрированны х по месту жительства в жилом помещении -  
управляю щ ая организация многоквартирного дома либо расчетный 

центр;
6) финансовый лицевой счет управляю щ ая организация 

многоквартирного дома либо расчетный центр;
7) документы , подтверж даю щ ие право пользования жилым 

помещ ением , занимаемы м гражданином и членами его семьи 
(договор, ордер, реш ение о предоставлении ж илого помещения и 
иные документы ) -  орган местного самоуправления;

8) выписка из ЕГРН  на объект недвиж имости -  Федеральная 

служ ба государственной регистрации, кадастра и картографии 

(Росреестр);



9) вы писка из Е Г Р Н  о правах отдельного лица на имею щ иеся 
(имевш иеся) объекты недвижимости -  Ф едеральная служба 

государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреесгр);

10) документ, подтверж даю щ ий полномочия законного 

представителя заявителя, в случае подачи заявления законным 
представителем (в части свидетельства о рождении, выданного 
органами записи актов гражданского состояния Российской 
Ф едерации, или документа, выданного органами опеки и 

попечительства в соответствии с законодательством  Российской 

Ф едерации) -  Единый государственный реестр записей актов 
гражданского состояния либо Единая государственная 
инф ормационная система социального обеспечения;

11) проверка соответствия ф амильно-именной группы, даты 
рож дения, пола и С Н И Л С -  П енсионны й фонд Российской 
Ф едерации;

12) сведения о действительности паспорта М ВД России;
13) сведения о факте выдачи и содержании доверенности -  

единая информационная система нотариата.
2.6.2. Заявитель вправе представить документы  (сведения), указанные в 

подпунктах 1 - 1 0  пункта 2.6.1 Регламента, в форме электронных документов, 
заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью лиц, 
уполномоченны х на создание и подписание таких документов, при подаче 
заявления.

2.6.3. Н епредставление (несвоевременное представление) указанными в 
пункте 2.6.1 административного регламента органами государственной власти, 
органами местного самоуправления, организациями документов и сведений не 
может являться основанием  для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.4. Д олж ностное лицо и (или) работник, указанных в пункте 2.6.1 
административного регламента органов и организаций, не представившие 
(несвоевременно представивш ие) запрош енные и находящиеся в распоряжении 
документ или сведения, подлежат административной, дисциплинарной или иной 
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.6.5. Запрещ ается требовать от заявителя документы  сведения, в том числе 
подтверж даю щ ие внесение заявителем платы за предоставление муниципальной 
услуги, находящ иеся в распоряж ении государственных органов, органов местного 
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организаций.

Непредставление заявителем документов, содерж ащ их сведения, которые 
находятся в распоряж ении государственных органов, органов местного 
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организаций, не является основанием для отказа 
заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
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2.7. И счерпы ваю щ ий перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. О снованиями для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, являются:

1) отсутствие ж илого помещения, закрепленного за работодателем на праве 
хозяйственного ведения или оперативного управления;

1) представленные заявителем документы  содерж ат подчистки и 
исправления текста, не заверенные в порядке, установленном  законодательством 
Российской Ф едерации, Республики Татарстан;

2) документы  содерж ат повреждения, наличие которых не позволяет в 
полном объеме использовать инф ормацию  и сведения, содержащ иеся в 
документах для предоставления муниципальной услуги;

3) представленные документы или сведения утратили силу на момент 
обращения за муниципальной услугой (документ, удостоверяю щ ий полномочия 
представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной 
услуги указанным лицом);

4) подача заявления о предоставлении м униципальной услуги и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме с 
нарушением установленны х требований;

5) некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления, в том 
числе в интерактивной форме заявления на Республиканском портале 
(недостоверное, неполное, либо неправильное заполнение);

6) представление неполного комплекта документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

7) несоблю дение установленных статьей 11 Ф едерального закона от 6 
апреля 2011 года №  63-Ф3 «Об электронной подписи» условий признания 
действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи.

2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 
для получения муниципальной услуги, является исчерпывающ им.

2.7.3. Запрещ ается отказывать в приеме заявления и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае если заявление 
и документы, необходимые для предоставления м униципальной услуги, поданы в 
соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги, опубликованной на Едином портале, Республиканском  портале.

2.8. И счерпы ваю щ ий перечень оснований для приостановления или отказа в
предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. О снований для предоставления приостановление муниципальной 
услуги не предусмотрено.

2.8.2. О снования для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.8.2.1. И счерпы ваю щ ий перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги:



1) наличие в документах, представленных гражданами, 
недостоверной и (или) неполной информации;

2) обеспеченность жилыми помещ ениями в соответствую щ ем населенном 
пункте по месту предоставления служебного ж илого помещ ения;

3) представлены и (или) получены по запросу документы, которые не 
подтверж даю т право граж дан состоять на учете в качестве нуждаю щ ихся в 
предоставлении ж илых помещ ений по договорам найма служебного жилого 
помещения.

2.8.3. П еречень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги является исчерпываю щ им.

2.8.4. Запрещ ается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в 
случае, если заявление о предоставлении м униципальной услуги подано в 
соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги, опубликованной на Ндином портале, Республиканском портале.

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 
платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

М униципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. П еречень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 
(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвую щ ими в

предоставлении муниципальных услуг

П редоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг,
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги, включая информацию  о методике расчета размера такой
платы

П редоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.12. М аксимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, 

участвую щ ей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении 
результата предоставления таких услуг

2.12.1. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной 
услуги - не более 15 минут.

2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги 
максимальный срок ож идания в очереди не должен превыш ать 15 минут.
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2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвую щ ей в 

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1. При личном  обращ ении в М Ф Ц  в день подачи заявления заявителю 
выдается расписка из А И С М Ф Ц  с регистрационным номером, подтверждаю щ им, 
что заявление отправлено, и датой подачи заявления.

2.13.2. При направлении заявления посредством Единого портала, 
Республиканского портала заявитель в день подачи заявления получает в личном 
кабинете Республиканского портала и по электронной почте уведомление, 
подтверждаю щ ее, что заявление отправлено, в котором указываются 
регистрационный номер и дата подачи заявления.

2.13.3. При личном обращении в Орг^н в день подачи заявления 
уполномоченным долж ностны м  лицом О ргана заявителю  выдается расписка из 
автоматизированной инф ормационной системы, предназначенной для оказания 
государственных и м униципальных услуг, с регистрационным номером, датой 
подачи заявления и перечнем представленных документов.

2.14. Требования к помещ ениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги, информационны м стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной 

услуги, размещ ению  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

2.14.1. П редоставление муниципальной услуги осущ ествляется в зданиях и 
помещениях, оборудованны х противопожарной системой и системой 
пожаротушения.

М еста приема заявителей оборудую тся необходимой мебелью для 
оформления документов, информационными стендами.

2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о 
социальной защ ите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту 
предоставления муниципальной услуги обеспечивается:

1) обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту 
предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и 

перемещение в их пределах);

2) визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 
предоставления муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей 
местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов;



3) сопровож дение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощ и;

4) возмож ность самостоятельного передвижения по территории, на 

которой располож ены  объекты социальной, инженерной и транспортной 

инфраструктур, входа в такие объекты и выхода! из них, посадки в транспортное 
средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски

5) надлеж ащ ее размещ ение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам 
с учетом ограничений их жизнедеятельности;

6) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а такж е надписей, знаков и иной текстовой и графической 

информации знаками, выполненны ми рельефно-точечным шрифтом Брайля;

7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
8) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждаю щ его 

ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые 
установлены приказом М инистерства труда и социальной защ иты Российской 

Федерации от 22.06.2015 №  386н «Об утверждении формы документа, 

подтверждаю щ его специальное обучение собаки-проводника, и порядка его 
выдачи».

2.14.3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов 
объектов, в которых осущ ествляется предоставление муниципальной услуги, и 
средств, используемых при предоставлении муниципальной услуги, которые 
указаны в подпунктах 1 -  4 пункта 2.14.2. административного регламента, 
применяются к объектам и средствам, введенным в эксплуатацию  или 
прош едш им модернизацию , реконструкцию  после 1 ию ля 2016 года.

2.15. П оказатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 
количество взаимодействий заявителя с долж ностны ми липами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность 
получения инф орм ации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с использованием  инф орм ационно-комм уникационны х технологий,
возможность либо невозмож ность получения муниципальной услуги в 

м ногоф ункциональном  центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в лю бом территориальном 

подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного
самоуправления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), 

посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) 
муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 
Ф едерального  закона № 210-Ф З (комплексный запрос)
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2.15.1. П оказателями доступности предоставления м униципальной услуги 
являются:

расположенность помещ ения, в котором ведется прием, выдача документов 
в зоне доступности общ ественного транспорта; 

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в 
которых осущ ествляется прием документов от заявителей;

наличие исчерпы ваю щ ей информации о способах, порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги на информационны х стендах, Едином 
портале, Республиканском портале, официальном! сайге муниципального района;

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.15.2. П оказателями качества предоставления муниципальной услуги 
являются:

1) соблю дение сроков приема и рассмотрения документов;

2) соблю дение срока получения результата муниципальной услуги;

3) отсутствие обоснованны х жалоб на наруш ения административного 
регламента, соверш енны е работниками Органа;

4) количество взаимодействий заявителя с долж ностны м и лицами (без учета 
консультаций):

взаимодействие заявителя с работниками О ргана или М Ф Ц  при 
предоставлении муниципальной услуги осущ ествляется один раз при 
представлении заявления со всеми необходимыми документами;

один раз в случае необходимости получения результата предоставления 
муниципальной услуги в О ргане или М Ф Ц  в форме экземпляра электронного 
документа на бумаж ном носителе.

П родолж ительность одного взаимодействия заявителя с долж ностными 
лицами при предоставлении муниципальной услуги не превыш ает 15 минут.

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с 
помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием 
Республиканского портала, терминальны х устройств.

2.15.3. И нф орм ация о ходе предоставления м униципальной услуги может 
быть получена заявителем в личном кабинете на Едином портале, 
Республиканском портале, в Органе, МФЦ.

2.15.4. П редоставление муниципальной услуги осущ ествляется в любом 
М Ф Ц  по выбору заявителя независимо от места его ж ительства или места 
фактического проживания (пребывания) на территории Республики Татарстан по 
экстерриториальному принципу.

М униципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется.

2.16. И ные требования, в том числе учиты ваю щ ие особенности предоставления 
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если 

муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
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2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявитель вправе:

1) получить информацию  о порядке и сроках предоставления 

м униципальной услуги, размещ енную  на Едином портале, 
Республиканском  портале;

2) подать заявление о предоставлении муниципальной 
услуги и иные документы, необходимые для предоставления 
м униципальной услуги, в том числе документы  и информацию, 

электронны е образы которых ранее были заверены в соответствии с 
пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Ф едерального закона №  210-ФЗ, с 
использованием  Республиканского портала;

3) получить сведения о ходе выполнения заявлений о 
предоставлении муниципальной услуги, поданных в электронной 
форме;

4) осущ ествить оценку качества предоставления 
муниципальной услуги;

5) получить результат предоставления муниципальной 
услуги в форме электронного документа;

6) подать жалобу на решение и действие (бездействие) 

Органа, а также его долж ностны х лиц, муниципальных служащих 
посредством Республиканского портала, портала федеральной 
государственной информационной системы, обеспечиваю щ ей процесс 
досудебного (внесудебного) обжалования реш ений и действий 
(бездействия), соверш енны х при предоставлении государственных и 

муниципальны х услуг органами, предоставляю щ ими государственные 

и муниципальны е услуги, их долж ностны м и лицами, 

государственны ми и муниципальными служащ ими.
2.16.2. Ф ормирование заявления осущ ествляется посредством заполнения 

электронной формы заявления на Едином портале, Республиканском портале без 
необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

2.16.3. При формировании заявления обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения заявления и иных 

документов, необходимых для предоставления услуги;
2) возможность заполнения несколькими заявителями одной 

электронной формы заявления при обращ ении за услугами, 
предполагаю щ ими направление совместного заявления несколькими 
заявителями;

3) возможность печати на бумажном носителе копии 

электронной формы заявления;
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4) сохранение ранее введенных в электронную  форму 

заявления значений в лю бой момент по ж еланию  пользователя, в том 

числе при возникновении ош ибок ввода и возврате для повторного 
ввода значений в электронную  форму заявления;

5) заполнение полей электронной формы заявления до 
начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, 
размещ енны х в ЕСИА, и сведений, опубликованных на 

Республиканском портале, в части, касаю щ ейся сведений, 
отсутствую щ их в единой системе идентификации и аутентификации;

6) возмож ность вернуться на лю бой из этапов заполнения 
электронной формы заявления без потери ранее введенной 
информации;

7) возмож ность доступа заявителя к ранее поданным им 

заявлениям в течение не менее одного года, а также частично 
сф орм ированны м  заявлениям - в течение не менее 3 месяцев.

2.16.4. Запись заявителей на прием в М Ф Ц  (далее - запись) осуществляется 
посредством Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ.

Заявителю предоставляется возможность записи на лю бые свободные для 
приема дату и время в пределах установленного в многофункциональном центре 
графика приема.

Запись на определенную  дату заканчивается за сутки до наступления этой
даты.

Для осущ ествления предварительной записи посредством Республиканского 
портала заявителю  необходимо указать запраш иваемые системой данные, в том 
числе:

фамилию, имя, отчество (при наличии);
номер телефона;
адрес электронной почты (по желанию);
желаемую  дату и время приема.
В случае несоответствия сведений, которые сообщ ил заявитель при 

предварительной записи, документам, представленным заявителем при личном 
приеме, предварительная запись аннулируется.

При осущ ествлении предварительной записи заявителю  обеспечивается 
возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель 
сообщ ит адрес электронной почты, на указанный адрес такж е направляется 
информация о подтверж дении предварительной записи с указанием даты, времени 
и места приема.

При осущ ествлении предварительной записи заявитель в обязательном 
порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае 
его неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

Заявитель в лю бое время вправе отказаться от предварительной записи.
Запрещ ается требовать от заявителя соверш ения иных действий, кроме 

прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными
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правовыми актами Российской Ф едерации, указания цели приема, а также 
предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного 
интервала, который необходимо забронировать для приема.

3. 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

3.1.1. П редоставление муниципальной услуги вклю чает в себя следую щ ие 
административные процедуры:

1 ) консультирование заявителя;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных 

заявителем;
3) направление меж ведомственны х запросов в органы, участвую щ ие в 

предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги;
6) исправление технической ошибки.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 
является обращ ение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением 
м униципальной услуги.

Д олж ностны м лицом (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры, является:

при обращ ении заявителя в М Ф Ц  работник М ФЦ;
при обращ ении заявителя в Орган -  начальник отдела, специалист отдела по 

жилищ ной политике (далее - долж ностное лицо, ответственное за 
консультирование).

3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги в М Ф Ц  лично и но телефону и 
электронной почте.

Работник М Ф Ц  консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги.

Заявитель может получить информацию  о порядке предоставления 
муниципальной услуги на официальном  сайте М Ф Ц  http ://m fcl6 .ta tars tan .ru .

А дм инистративны е процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день обращ ения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являю тся: 
консультация по составу, форме представляемой документации и другим 
вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги.

http://mfcl6.tatarstan.ru


J .2 .J .  Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной 
почте, а также получить консультацию  на Республиканском портале, сайте 
Органа о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по 
составу, форме представляемой документации и другим  вопросам для получения 
муниципальной услуги.

Д олж ностное лицо, ответственное за консультирование информирует 
заявителя в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 административного 
регламента.

А дм инистративны е процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение трех рабочих дней со дня поступления обращения.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
консультации по составу, форме представляемой документации и другим 
вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги.

3.3. Принят ие и рассмотрение комплекта документов, представленных
заявителем

3.3.1. П рием документов  для предоставления м униципальной услуги через 
М Ф Ц  или удаленное рабочее место М ФЦ.

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращ ается в М Ф Ц  с запросом 
о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в 
соответствии с пунктом 2.5 административного регламента.

3.3.1.2. Работник М Ф Ц , ведущий прием заявлений: 
определяет предмет обращения; 
удостоверяет личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в 

пункте 2.5 административного регламента;
заполняет электронную  форму заявления в АИС М Ф Ц ; 
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 

административного регламента на бумажном носителе, осущ ествляет 
сканирование представленных документов; 

распечатывает заявление из А И С М Ф Ц; 
передает заявителю  на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 
загружает в АИС М Ф Ц  документы, представленные в электронной форме 

или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное 
дело;

возвращает подписанное заявление и оригиналы бум аж ных документов; 
выдаст заявителю  расписку в приеме документов.
А дминистративные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день обращ ения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к 

отправке заявление и пакет документов.
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3.3.1.3. Работник М Ф Ц  направляет пакет документов, принятых ог 
заявителя в Орган в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в 
течение одного рабочего дня со дня обращ ения заявителя в структурное 
подразделение М ФЦ.

Результатами выполнения административных процедур являются: заявление 
и пакет документов (электронное дело), направленные в Орган, посредством 
системы электронного взаимодействия.

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме через Республиканский портал.

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме выполняет 
следую щ ие действия:

выполняет авторизацию ;
открывает форму электронного заявления;
заполняет форму электронного заявления, вклю чаю щ ую  сведения, 

необходимые и обязательны е для предоставления муниципальной услуги;
прикрепляет документы  в электронной форме или электронные образы 

документов к форме электронного заявления (при необходимости);
подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 
соответствую щ ую  отметку о согласии в форме электронного заявления);

подтверждает достоверность сообщ енны х сведений (устанавливает 
соответствую щ ую  отметку в форме электронного заявления);

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает 
соответствую щ ую  кнопку в форме электронного заявления);

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями 
пункта 2.5.7 административного  регламента;

получает уведомление об отправке электронного заявления. 
Ф орматно-логическая проверка сф ормированного заявления 

осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной 
формы заявления. П ри выявлении некорректно заполненного поля электронной 
формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и 
порядке ее устранения посредством инф ормационного сообщения 
непосредственно в электронной форме заявления.

А дм инистративные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день обращ ения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
электронное дело, направленное в Орган посредством системы электронного 
взаимодействия.

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом.
3.3.3.1. О снованием  начала выполнения административной процедуры 

является поступление заявления и иных документов, необходимых для 
предоставления м униципальной услуги.

Д олж ностны м лицом  (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры является начальник отдела, специалист отдела по
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жилищ ной политике (далее - долж ностное лицо, ответственное прием 
документов):

3.3.3.2. Д олж ностное лицо, ответственное за прием документов, в случае 
обращения заявителя с заявлением в Орган:

определяет предмет обращения; 
устанавливает личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подаю щ его документы; 
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в 

пункте 2.5 административного регламента, проверку соответствия 
представленных документов установленны й требованиям (надлежащее 
оформление копий документов, отсутствие в документах подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений);

заполняет электронную  форму заявления в автоматизированной 
информационной системе, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг;

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 
административного регламента на бумажном носителе, осущ ествляет 
сканирование представленных документов; 

распечатывает заявление; 
передает заявителю  на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление;
загружает в автоматизированную  информационную  систему, 

предназначенную для оказания государственных и муниципальных услуг 
документы, представленные в электронной форме или электронные образы 
отсканированных документов, формирует электронное дело;

возвращ ает подписанное заявление и оригиналы бум аж ных документов 
заявителю;

выдает заявителю  расписку в приеме документов.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное 

лицо, ответственное за прием документов, уведомляет заявителя о наличии 
препятствий для приема заявления и возвращ ает ему документы с объяснением 
содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов.

3.3.3.3. Д олж ностное лицо, ответственное за прием документов, после 
поступления документов на рассмотрение:

присваивает заявлению  номер в соответствии с номенклатурой дел и статус 
«Проверка документов»;

изучает поступивш ие электронные дела, в том числе приложенные 
заявителем документы  в электронной форме и электронные образы документов; 

проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов; 
проверяет соблю дение условий действительности электронной подписи, 

посредством обращ ения к Единому порталу (в случае, если заявителем 
представлены электронные документы, 1 подписанные усиленной 
квалифицированной электронной подписью).
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При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 
административного регламента, подготавливает проект реш ения об отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной 
электронной подписи выявлено несоблю дение условий ее действительности, 
проект реш ения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Ф едерального 
закона №  63-Ф3, которые послужили основанием для его принятия.

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, 
если основания для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления м униципальной услуги, связан^! с наруш ением установленных 
требований к таким  документам , основания для отказа в приеме документов 
должны содержать информацию  о наименовании документов (информации, 
сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) 
противоречивые сведения, оформлены  с наруш ением установленны х требований), 
направляется на согласование в установленном порядке посредством системы 
электронного документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления м у н и ц и п а л ь н о й  услуги, осуществляется в 
порядке, предусмотренном пунктом 3.5.3 административного регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, 
предусмотренных пунктом 2.7.1 административного регламента, должностное 
лицо, ответственное за прием документов, в течение одного рабочего дня со дня 
поступления заявления, направляет заявителю, указанным в заявлении способом, 
уведомление о поступлении заявления, содерж ащ ее входящ ий регистрационный 
номер заявления, дату получения заявления, перечень наименований файлов, 
представленных к нему документов, дату получения результата муниципальной 
услуги.

3.3.3.4. И сполнение процедур, указанных в пунктах 3.3.3.1, 3.3.3.3 
административного регламента, при наличии технической возможности 
осуществляется в автоматическом  режиме с использованием автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг.

3.3.3.5. А дминистративные процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 
административного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со 
дня поступления заявления на рассмотрение.

Результатами выполнения административных процедур являются: принятый 
на рассмотрение комплект документов или проект реш ения об отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4. Н аправление меж ведомственны х запросов в органы, участвую щ ие в 
предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. О снованием  начала выполнения административной процедуры 
является получение долж ностны м  лицом (работником), уполномоченны м на
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выполнение административной процедуры, от долж ностного лица (работника), 
ответственного за прием документов, принятых от заявителя документов.

Д олж ностны м лицом (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры, является начальник отдела, специалист отдела по 
жилищной политике (далее - долж ностное лицо1, ответственное за направление 
межведомственных запросов).

3.4.2. Д олж ностное лицо, ответственное за направление межведомственных 
запросов, ф ормирует и направляет в электронной форме посредством системы 
меж ведомственного электронного взаимодействия (при отсутствии технической 
возможности -  иными способами) запросы о предоставлении документов и 
сведений, предусмотренных пунктом 2.6.1 административного регламента.

А дминистративные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день принятия заявления на рассмотрение.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
направленные в органы власти и (или) подведомственные органам власти 
организации запросы.

3.4.3. Специалисты  поставщ иков данных на основании запросов, 
поступивш их через систему межведомственного электронного взаимодействия, 
предоставляю т запраш иваем ые документы (информацию ) или направляют 
уведомления об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для 
предоставления м униципальной услуги (далее -  уведомление об отказе).

А дм инистративные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение пяти дней со дня поступления межведомственного 
запроса в орган или организацию , предоставляю щ ие документ и информацию, 
если иные сроки подготовки и направления ответа на меж ведомственный запрос 
не установлены федеральны ми законами, правовыми актами П равительства 
Российской Ф едерации и принятыми в соответствии с федеральны ми законами 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
либо уведомление об отказе, направленные долж ностному лицу, ответственному 
за направление меж ведомственны х запросов.

3.4.4. Д олж ностное лицо, ответственное за направление межведомственных 
запросов:

получает запраш иваем ые через систему м еж ведом ственного электронного 
взаимодействия документы  (сведения), необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и 
(или) информации.

А дм инистративны е процедуры, устанавливаемые настоящ им пунктом, 
выполняются в день получения сведений по меж ведом ственны м  запросам.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги.

3.4.5. И сполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 
административного регламента, при наличии технической возможности 
осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной



информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг, в том числе с момента регистрации заявления в 
соответствии с пунктом 2.13 административного регламента.

3.4.6. М аксимальный срок выполнения административных процедур, 
указанных в пункте 3.4 административного регламента, составляет пять рабочих 
дней.

3.5. П одготовка результата муниципальной услуги

3.5.1. О снованием  начала выполнения административной процедуры 
является поступление от долж ностного лица, ответственного за направление 
меж ведомственны х запросов, документов (сведений), необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

Д олж ностны м лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является начальник отдела, специалист отдела по жилищ ной политике 
(далее - долж ностное лицо, ответственное за подготовку результата 
предоставления муниципальной услуги).

3.5.2. Д олж ностное лицо, ответственное за подготовку результата 
предоставления муниципальной услуги:

осущ ествляет комплектование документов (ф ормирование учетного дела) и 
направляет на рассмотрение ж илищ ной комиссии по работе с нуж даю щ имися в 
улучш ении ж илищ ны х условий (далее - комиссия), извещ ает членов комиссии о 
дне заседания комиссии.

А дм инистративны е процедуры выполняются в течение грех рабочих дней с 
момента поступления ответов на запросы.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
сформированное учетное дело заявителя, направленное на рассмотрение 
комиссии, извещение членов комиссии о дне заседания комиссии.

3.5.3. Комиссия рассматривает учетное дело и п ри н и м ает  реш ение  о 
принятии или об отказе в принятии на учет граждан, нуждающихся в 
предоставлении ж илого помещения.

Секретарь комиссии:
оформляет реш ение комиссии в форме протокола и передает на подпись 

членам комиссии;
направляет протокол заседания комиссии долж ностному лицу, 

ответственному за подготовку результата предоставления муниципальной услуги.
А дм инистративны е процедуры выполняются в течение 11 рабочих дней.
Результатами выполнения административных процедур являются: протокол 

заседания комиссии о принятии или об отказе в принятии на учет граждан, 
нуждаю щ ихся в предоставлении жилого помещения.

3.5.4. Д олж ностное лицо, ответственное за подготовку результата 
предоставления муниципальной услуги:

с учетом решения комиссии подготавливает проект результата 
предоставления муниципальной услуги;
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направляет подготовленный проект результата предоставления 
муниципальной услуги на согласование в установленном порядке посредством 
системы электронного документооборота.

А дм инистративные процедуры выполняются в течение трех рабочих дней.
Результатами выполнения административных процедур являются: проект 

решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, проект решения о 
принятии на учет граждан, нуж даю щ ихся в предоставлении ж илого помещения.

3.5.5. Согласование и подписание проекта результата предоставления 
муниципальной услуги (далее — проекты документов) осуществляется 
руководителем структурного подразделения, ответственного за подготовку 
результата муниципальной услуги, заместителем Руководителя Органа, 
Руководителем Органа.

П одготовленные проекты документов, имею щ ие замечания, возвращаются 
на доработку лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной 
услуги. После устранения замечаний проекты документов повторно передаются 
для согласования и подписания.

Руководитель О ргана при рассмотрении проектов документов проверяет 
соблюдение административного регламента долж ностны ми липами О ргана в 
части сроков выполнения административных процедур, их последовательности и 
полноты, наличия согласований уполномоченны х долж ностны х лиц Органа в 
системе электронного документооборота.

В случае выявления наруш ений в части сроков выполнения 
административных процедур, их последовательности и полноты Руководитель 
Органа инициирует привлечение к ответственности лиц, допустивш их нарушения, 
в соответствии с пунктом 4.3 административного регламента.

А дминистративные процедуры, устанавливаемые настоящ им пунктом, 
выполняются в течение пятнадцати двух рабочих дней.

Результатами выполнения административных процедур являются: решение 
об отказе в предоставлении муниципальной услуг|и; реш ение об отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, решение о 
принятии на учет граждан, нуждаю щ ихся в предоставлении жилого помещения, 
находящегося в муниципальном  ж илищ ном фонде.

3.5.6. И сполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.5 3.5.3. 
административного регламента, при наличии технической возможности 
осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг.

М аксимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 
пункте 3.5. административного регламента, составляет 18 7 рабочих дней.

3.6. Выдача (направление) заявителю  результата муниципальной услуги

3.6.1. О снованием  начала выполнения административной процедуры 
является получение должностным лицом, ответственным за выполнение
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административной процедуры, документа, подтверж даю щ его предоставление 
муниципальной услуги.

Д олж ностны м  лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является начальник отдела, специалист отдела по ж илищ ной политике 
(далее - долж ностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов).

3.6.2. Д олж ностное лицо, ответственное за выдачу (направление) 
документов:

обеспечивает регистрацию  и внесение сведений о результате 
предоставления муниципальной услуги в подсистему ведения документации 
автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 
государственных и м униципальных услуг;

извещ ает заявителя (его представителя) способом, указанным в заявлении, о 
результате предоставления муниципальной услуги и о возможности получения 
результата предоставления муниципальной услуги в О ргане или в М ФЦ.

И сполнение процедур при наличии технической возможности 
осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг.

А дминистративные процедуры, устанавливаемые настоящ им пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего дня со дня подписания документа, 
являющегося результатом предоставления мупицппалыю й услуги, 
уполномоченным долж ностны м  лицом О ргана (Органом).

Результатами выполнения административных процедур являются: 
размещ ение сведений о результате предоставления муниципальной услуги в 
информационны х системах, извещение заявителя (его представителя) о 
результате предоставления муниципальной услуги и способах его получения.

3.6.3. П орядок выдачи (направления) результата предоставления 
муниципальной услуги:

3.6.3.1. При обращ ении заявителя за результатом муниципальной услуги в 
М Ф Ц , работник М Ф Ц  выдает заявителю результат муниципальной услуги в 
форме экземпляра электронного документа на бумаж ном носителе. По 
требованию  заявителя вместе с экземпляром электронного документа на 
бумажном носителе ему предоставляется экземпляр электронного документа 
путем его записи на съемный носитель информации или направления экземпляра 
электронного документа по электронной почте в адрес заявителя. При записи на 
съемный носитель информации или направлении экземпляра электронного 
документа, на основе которого составлен экземпляр электронного документа на 
бумажном носителе, по электронной почте идентичность такого экземпляра 
электронного документа экземпляру электронного документа на бумажном 
носителе заверяется уполномоченны м сотрудником с использованием усиленной 
квалифицированной электронной подписи.

А дм инистративны е процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, 
установленные регламентом  работы М ФЦ.



Результатами выполнения административных процедур являются: фиксация 
факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в Л И С М ФЦ, 
результат предоставления муниципальной услуг и, выданный заявителю.

3.6.3.2. При обращ ении заявителя за результатом муниципальной услуги 
через Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически 
направляется электронный образ документа, являю щ егося результатом 
предоставления муниципальной услуги, подписанный усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного долж ностного лица 
Органа (Органом).

А дм инистративные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день подписания документа, подтверж даю щ его предоставление 
(отказ в предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченны м должностным 
лицом О ргана (Органом).

Результатами выполнения административных процедур являются: 
направление (предоставление) с использованием Республиканского портала 
заявителю документа, подтверж даю щ его предоставление муниципальной услуги 
(в том числе отказ в предоставлении муниципальной услуги).

3.6.3.3. При обращ ении заявителя за результатом муниципальной услуги в 
Орган, долж ностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов, 
выдает заявителю  результат муниципальной услуги. По требованию  заявителя 
вместе с экземпляром  электронного документа на бумаж ном носителе ему 
предоставляется экземпляр электронного документа путем его записи на съемный 
носитель информации или направления экземпляра электронного документа по 
электронной почте в адрес заявителя.

А дм инистративные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
осущ ествляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в 
соответствии с П равилами внутреннего трудового распорядка Органа.

Результатом выполнения административных процедур являются: фиксация 
факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в 
автоматизированной информационной системе, предназначенной для оказания 
государственных и муниципальных услуг.

3.7. Исправление технических ош ибок

3.7.1. В случае обнаруж ения технической ош ибки в документе, являющ емся 
результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Орган:

заявление об исправлении технической ошибки (приложение №  5);
документ, выданный заявителю  как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка;
документы, имею щ ие ю ридическую  силу, свидетельствую щ ие о наличии 

технической ошибки.
Заявление об исправлении технической ош ибки в сведениях, указанных в 

документе, являю щ емся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 
(уполномоченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с
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использованием электронной почты), либо через Р есп уб ли кан ски й  портал или 
МФЦ.

3.7.2. Д олж ностное лицо, ответственное за прием документов, осущ ествляет 
прием заявления об исправлении технической ош ибки, рег истрирует заявление с 
прилож енными документами и передает их долж ностному лицу, ответственному 
за обработку документов.

Процедуры, устанавливаемые настоящ им пунктом, выполняю тся в течение 
одного рабочего дня с даты регистрации заявления.

Результатами выполнения административных процедур являются: принятое 
и зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение должностному 
лицу, ответственному за обработку документов.

3.7.3. Д олж ностное лицо, ответственное за обработку документов, 
рассматривает документы  и в целях внесения исправлений в документ, 
являющийся результатом предоставления муниципальной услуги , о сущ ествляет  
процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 Регламента, и выдает исправленный 
документ заявителю  (уполномоченному представителю ) лично под роспись с 
изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала документа, в 
котором содержится техническая ошибка, или направляет в адрес заявителя 
почтовым отправлением (посредством электронной почты) письмо о возможности 
получения документа при предоставлении в Орган оригинала документа, в 
котором содержится техническая ошибка.

П роцедуры, устанавливаемые настоящ им пунктом, выполняю тся в течение 
двух рабочих дней после обнаружения технической ош ибки или получения от 
лю бого заинтересованного лица заявления о допущ енной ошибке.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
выданный (направленный) заявителю  документ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной
услуги

4.1. П орядок осущ ествления текущ его контроля за соблю дением  и исполнением
ответственными долж ностны м и лицами полож ений административного 

регламента и иных нормативны х правовых актов, устанавливаю щ их требования к 
предоставлению  муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя выявление и устранение наруш ений прав заявителей, проведение 
проверок соблю дения процедур предоставления муниципальной услуги, 
подготовку решений на действия (бездействие) долж ностны х лиц органа местного 
самоуправления.

Ф ормами контроля за соблюдением исполнения административных 
процедур являются:

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 
муниципальной услуги;
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2) проводимые в установленном порядке проверки ведения 
делопроизводства;

3) проведение в установленном  порядке контрольных проверок соблюдения 
процедур предоставления муниципальной услуги.

В целях текущ его контроля используются сведения, имеющиеся в 
электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная 
информация долж ностны х лиц, осущ ествляю щ их выполнение административных 
процедур, ж урналы  учета соответствую щ их документов и другие сведения.

Для осущ ествления контроля за соверш ением действий при предоставлении 
муниципальной услуги и принятии реш ений руководителю  органа местного 
самоуправления представляются справки о результатах предоставления 
муниципальной услуги.

О случаях и причинах наруш ения сроков, последовательности и содержания 
административных процедур долж ностны е лица немедленно информирую т 
руководителя органа, предоставляю щ его муниципальную  услугу, а также 
предпринимаю т срочные меры по устранению  нарушений.

Текущ ий контроль за соблю дением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, осущ ествляется заместителем руководителя органа 
местного самоуправления, ответственным за организацию  работы по 
предоставлению  муниципальной услуги, начальником отдела, осущ ествляю щ его 
организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Перечень долж ностны х лиц, осущ ествляю щ их текущий контроль, 
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 
самоуправления и долж ностны ми регламентами.

4.2. Порядок и периодичность осущ ествления плановых и внеплановых проверок 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок 

и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной
услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги осущ ествляется в формах:

1) проведения проверок;
2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а 

также их долж ностны х лиц, муниципальных служащих.
4.2.2. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые 
проверки. Порядок и периодичность осущ ествления плановых проверок 
устанавливается планом работы Органа. При проверке могут рассматриваться все 
вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 
проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной 
услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по 
конкретной ж алобе заявителя.



4.2.3. В неплановы е проверки проводятся в связи с проверкой устранения 
ранее выявленных наруш ений административного регламента, а также в случае 
получения жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а также их 
долж ностны х лиц, м униципальны х служащих.

4.2.4. Результаты  проверки оформляю тся в виде акта проверки, в котором 
указываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. О тветственность долж ностны х лиц органа, предоставляю щ его 
муниципальную  услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осущ ествляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 
заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение заявлений.

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения 
органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и 
(или) ненадлежащ ее выполнение административных действий, указанных в 
разделе 3 административного регламента.

Д олж ностны е лица и иные муниципальные служ ащ ие за решения и 
действия (бездействие), принимаемые (осущ ествляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, несут ответственность в установленном 
законодательством порядке.

4.4. Положения, характеризую щ ие требования к порядку и формам контроля за 
предоставлением м униципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их

объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 
их объединений и организаций, осущ ествляется посредством открытости 
деятельности органа местного самоуправления при предоставлении 
муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности 
досудебного рассмотрения обращ ений (жалоб) в процессе предоставления 
муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих, работников
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5.1. Заявители имею т право на обжалование в досудебном порядке решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляю щ его муниципальную  у с л у г у , 

должностного лица органа, предоставляю щ его муниципальную  услугу, 
муниципального служащ его, руководителя органа, предоставляю щ его 
муниципальную  услугу, м ногофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона №  2 1 0-ФЗ, а также их работников.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следую щ их случаях:
1) наруш ение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Ф едерального закона №  210-ФЗ;
2) наруш ение срока предоставления м униципальной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) м ногофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствую щ их муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Ф едерального закона №  210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осущ ествление которых не предусмотрено 
нормативными правовы ми актами Российской Ф едерации, нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовы ми актами Российской Ф едерации, нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан, м униципальными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии cj ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Ф едерации, законами и 
иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обж алование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника м ногофункционального центра 
возможно в случае, если на м ногофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалую тся, возложена функция по предоставлению 
соответствую щ их м униципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Ф едерального закона №  210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативны ми правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляю щ его муниципальную  услугу, должностного 
лица органа, предоставляю щ его муниципальную  услугу, многофункционального 
центра, работника м ногофункционального центра, организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Ф едерального закона №  210-ФЗ, или их работников в
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исправлении допущ енны х ими опечаток и ош ибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обж алование заявителем реш ений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, реш ения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствую щ их муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Ф едерального закона №  210-ФЗ;

8) наруш ение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления ие предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовы ми актами Республики 
Татарстан, м униципальны м и правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обж алование заявителем реш ений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника М ногофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалую тся, возложена функция по предоставлению 
соответствую щ их м униципальны х услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью  1.3 статьи 16 Ф едерального закона №  210-ФЗ.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления м униципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги, за исклю чением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 
Федерального закона №  210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем реш ений и действий (бездействия) 
м ногофункционального центра, работника м ногофункционального центра 
возможно в случае, если на м ногофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствую щ их м униципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Ф едерального закона №  210-ФЗ.

5.2. Ж алоба подается в письменной форме на бумаж ном носителе, в 
электронной форме в орган, предоставляю щ ий муниципальную  услугу, 
многофункциональный центр либо в соответствую щ ий орган государственной 
власти, являю щ ийся учредителем многофункционального центра (далее 
учредитель м ногофункционального центра), а также в организации, 
предусмотренные частью  1.1 статьи 16 Ф едерального закона №  210-ФЗ. Ж алобы 
на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляю щ его 
муниципальную  услугу, подаю тся в выш естоящ ий орган (при его наличии) либо в 
случае его отсутствия рассматриваю тся непосредственно руководителем органа, 
предоставляю щ его муниципальную  услугу. Ж алобы на реш ения и действия 
(бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю
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ЭЮ! о м ногофункционального центра. Ж алобы  на р еш ени я  и действия  
(бездействие) м ногофункционального центра подаются учредителю 
многофункционального центра или долж ностному лицу, уполномоченному 
нормативным правовым актом Республики Татарстан. Ж алобы на решения и 
действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Ф едерального закона №  210-ФЗ, подаются руководителям этих 
организаций.

Ж алоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющ его 
муниципальную  услугу, долж ностного лица органа, предоставляющ его 
муниципальную  услугу, муниципального служащ его, руководителя органа, 
предоставляю щ его муниципальную  услугу, м ож ет быть направлена по почте, 
через многоф ункциональны й центр, с использованием инф орм ационно­
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, 
предоставляю щ его муниципальную  услугу, Единого портала | либо 
Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, 
а также может быть принята при личном приеме заявителя. Ж алоба на решения и 
действия (бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта многофункционального центра, Единого портала либо 
Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, 
а также может быть принята при личном приеме заявителя. Ж алоба на решения и 
действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью  1.1 статьи 16 
Ф едерального закона №  210-ФЗ, а также их работников может быть направлена 
по почте, с использованием  информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», оф ициальны х сайтов этих организаций, Единого портала либо 
Республиканского портала, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя.

5.3. Ж алоба долж на содержать:
1) наименование органа, предоставляю щ его муниципальную  услугу, 

должностного лица органа, предоставляю щ его м униципальную  услугу, либо 
муниципального служащ его, многофункционального центра, его руководителя и 
(или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Ф едерального закона №  210-ФЗ, их руководителей и (или)  работников, реш ения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - ю ридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен бы ть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обж алуемы х реш ениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляю щ его м униципальную  услугу, долж ностного лица органа, 
предоставляю щ его м униципальную  услугу, либо м униципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра,



организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Ф едерального закона № 210- 
ФЗ, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляю щ его муниципальную  услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего! муниципальную  услугу, либо 
муниципального служащ его, многоф ункционального  центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусм отренных частью  1.1 статьи 
16 Ф едерального закона №  210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть 
представлены документы  (при наличии), подтверж даю щ ие доводы заявителя, 
либо их копии.

5.4. Поступивш ая ж алоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего 
дня, следую щ его за днем поступления.

5.5. Ж алоба, поступивш ая в орган, предоставляю щ ий муниципальную  
услугу, м ногофункциональный центр, учредителю  многофункционального 
центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Ф едерального 
закона №  210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит 
рассмотрению  в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 
случае обжалования отказа органа, предоставляю щ его муниципальную  услугу, 
м ногофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 
16 Ф едерального закона №  210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в 
исправлении допущ енны х опечаток и ош ибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих 
дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущ енны х опечаток и ош ибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю 
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении ж алобы  отказывается.
Не позднее дня, следую щ его за днем принятия реш ения, указанного в 

настоящем пункте, заявителю  в письменной форме и по желанию  заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы.

5.7. В случае признания жалобы подлежащ ей удовлетворению  в ответе 
заявителю о результатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях, 
осущ ествляемых органом, предоставляю щ им м униципальную  услугу, 
м ногофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 
статьи 16 Ф едерального закона №  210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 
извинения за доставленны е неудобства и указывается информация о дальнейших 
действиях, которые необходимо соверш ить заявителю  в целях получения 
муниципальной услуг и.
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5.8. В случае признания жалобы ие подлежащей удовлетворению  в ответе 
заявителю о результатах  рассмотрения жалобы даю тся аргументированные 
разъяснения о причинах принятого реш ения, а такж е информация о порядке 
обжалования принятого решения.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонаруш ения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению  жалоб, 
незамедлительно направляю т имею щ иеся материалы в органы прокуратуры.
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П рилож ение №  1
к А дминистративному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по принятию  на учет граждан 
в качестве нуж даю щ ихся в 
предоставлении ж илых помещений 
по договору найма служебного 
ж илого помещ ения, находящегося в 
м униципальном  ж илищ ном фонде

Ф орма реш ения о принятии на учет граждан в качестве нуждаю щ ихся в 
предоставлении жилых помещений по договору найма служебного жилого 

помещ ения, находящегося в муниципальном ж илищ ном фонде

(наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услуг у)

Заявитель:

Представитель:

Контактные данны е представителя:

РЕШ ЕН И Е
о принятии на учет граждан в качестве нуждаю щ ихся в предоставлении жилых 
помещ ений по договору найма служебного ж илого помещ ения, находящегося в

м униципальном  ж илищ ном фонде

о т __ ______________  №|

На основании заявления от № ________________ и предоставленных
к нему документов, в соответствии со статьей 52 Ж илищ ного кодекса Российской 
Ф едерации принять на учет в качестве нуж даю щ ихся в предоставлении жилых 
помещений по договору найма служебного жилого помещ ения, находящегося в 
муниципальном ж илищ ном  фонде:

и совместно прож иваю щ их членов семьи:
1.
2. 
3.
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Д ата принятия на у ч е т :___________________ .
Н омер в о ч е р е д и :________________________ .

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо Ф.И.О.
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П рилож ение №  2
к А дм инистративному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по принятию  на учет граждан 
в качестве нуж даю щ ихся в 
предоставлении ж илых помещений 
по договору найма служебного 
ж илого помещ ения, находящегося в 
муниципальном ж илищ ном фонде

Ф орма реш ения об отказе в предоставлении услуги

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

К о м у :______ ______

Контактны е данные:

Представитель:

Контактные данны е представителя:

РЕШ Е Н И Е
об отказе в предоставлении м униципальной услуги 

по принятию на учет граждан в качестве нуж даю щ ихся в предоставлении жилых 
помещ ений по договору найма служебного ж илого помещ ения, находящегося в

муниципальном ж илищ ном фонде
о т ___ _ _ ________  №  _ ________________

Рассмотрев Ваш е заявление о т _______________ № __________________и
прилагаемые к нему документы уполномоченны м органом

принято решение об
отказе в предоставлении муниципальной услуги по принятию  па учет граждан в 
качестве нуж даю щ ихся в предоставлении ж илы х помещ ений но договору найма 
служебного ж илого помещ ения, находящегося в муниципальном жилищ ном 
фонде по следую щ им основаниям:

1 . ___________________________________________________________________ __ ______
2 .

Д ополнительная информация:



Вы вправе повторно обратиться в уполномоченны й орган с заявлением о 
предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 
направления жалобы в уполномоченны й орган, а такж е в судебном порядке.
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Должностное лицо (ФИО)
Сведения об электронной подииси

(подпись уполномоченного должностного лица 
органа)
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11риложсние №  3 
к А дминистративному 
регламенту предоставления 
м униципальной услуги по 
принятию  на учет граждан в 
качестве нуждаю щ ихся и 
предоставлении жилых 
помещ ений по договору найма 
служ ебного ж илого помещения, 
находящ егося в муниципальном 
ж илищ ном фонде

Ф орм а реш ения об отказе в приеме документов, 
необходим ы х для предоставления услуги

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

К о м у :_____________________________

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя:

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в 
предоставлении жилых помещений по договору найма служебного жилого 

помещения, находящегося в муниципальном жилищном фонде

от №

Рассмотрев Ваше заявление о т _______________№  _________ ___ ______и
прилагаемые к нему документы уполномоченны м  органом
______________________________________  ________________________________  принято
реш ение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги по принятию  на учет граждан в качестве нуждаю щ ихся в 
предоставлении ж илых помещ ений по договорам найма служ ебных жилых 
помещ ений по договору найма служебного ж илого помещ ения, находящегося в 
муниципальном ж илищ ном  фонде по следую щ им основаниям:

1.
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Разъяснение причин о т к а за :_____________________________________________
Дополнительная и н ф орм ац и я :____ __________

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 
предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном  порядке путем 
направления жалобы в уполномоченны й орган, а такж е в судебном порядке.

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо (ФИО) ______________________ __  ______

(подпись уполномоченного должностного лица 
органа)





Приложение №  4
к А д м и н и стр ати вн о м у  pci л а м е т л  
предоставления муниципальной услуги 
по принятию' на учет граждан в 
качестве нуж даю щ ихся в 
предоставлении ж илых помещений по 
договору найма служебного жилого 
помещ ения, находящ егося в 
м униципальном  ж илищ ном  фонде

Ф орма

В уполномоченный орган местного самоуправления

(фамилия, имя. отчество (последнее - при наличии) полностью)

Д окумент, удостоверяю щ ий личность:

(вид документа)

(серия, номер)

(кем, когда выдан)

Адрес регистрации по месту жительства:
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Адрес регистрации по месту пребывания:

СП И Л С: _________________

Документ, удостоверяю щ ий личность:

(вид документа)

(серия, номер)

(кем, когда выдан)

Реквизиты документа, подтверж даю щ его полномочия:

Контактная информация:

номер
гсл.:

эл. почта:

Заявление



о принятии на учет граждан в качестве нуждаю щ ихся в предоставлении жилых 
помещений по договору найма служебного ж илого п о м ещ ен и я , находящ егося  в

м униципальном  ж илищ ном фонде

П рош у принять меня на учет по договору найма служебного жилого 
помещения, находящ егося в муниципальном ж илищ ном  фонде в связи с
осущ ествлением мною  трудовой деятельности в ________________  _ в
д о л ж н о с т и ______________________________ .

Результат предоставления муниципальной услуги, прош у предоставить:

0  в личный кабинет П ортала государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан;

1 | в многофункциональном  центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан;
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□ в уполномоченном  органе местного самоуправления.

П одпись заявителя:

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью)

« »

(подпись)

20 года

К заявлению  прилагаются:

1.

(наименование и номер документ а, кем и когда выдан)

2 .

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Дата принятия заявления и документов «_______»

Всего принято _  ___________ документов на

(количество документов)

20 года.

листах.

(прописью)

(должность) 

Регистрационный номер заявления

(подпись) (фамилия и инициалы)
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(информация заполняется уполномоченным должностным 
самоуправления, принявшим заявление и документы) лицом органа м естного

П рилож ение №  5
к А дминистративному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
по принятию  на учет граждан в 
качестве нуж даю щ ихся в 
предоставлении ж илых помещений по 
договору найма служебного жилого



помещ ения, находящегося в 
м у н и ц и п ал ь н о м  ж и л и щ н о м  ф онде
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Руководителю  
И сполнительного комитета

От:_______________________________

Заявление 
об исправлении технической ошибки

Сообщ аю  об ошибке, допущ енной при оказании муниципальной услуги по 
принятию на учет граждан в качестве нуж даю щ ихся в предоставлении жилых 
помещ ений по договору найма служебного ж илого помещ ения, находящегося в 
муниципальном ж илищ ном  фонде.
Дата, номер поданного зая вл ен и я :____________
Записано:
П равильные сведения: ______________________

П рош у исправить допущ енную  техническую  ош ибку и внести 
соответствую щ ие изменения в документ, являю щ ийся результатом муниципальной 
услуги.

Прилагаю следую щ ие документы:
1. ______________________________________

2. ________  __________________ “___________ ~_____  1
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

технической ош ибки прошу направить такое решение:
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:________ ;
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по 

а д р е с у :____________________________________________________________________________ .
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к 

моей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, 
достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют 
требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, на момент 
представления заявления эти документы действительны и содержат достоверные 
сведения.

(дата) (подпись) , (Ф.И.О. (при наличии)


