




Приложение № 1 

к постановлению  

Исполнительного комитета 

Алексеевского муниципального  

района  Республики Татарстан  

от _12.09.2019__№_419___ 

 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам 

жилых помещений в муниципальном жилищном фонде по договорам найма 

служебного жилого помещения 

 

I. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 

услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 

муниципальной услуги по предоставлению гражданам жилых помещений в 

муниципальном жилищном фонде по договорам найма служебного жилого 

помещения (далее – муниципальная услуга). 

1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане(сотрудники), 

состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору 

найма служебного жилого помещения по месту жительства, а также по месту 

работы (службы) (далее - заявитель). 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется Исполнительным комитетом 

Алексеевского муниципального района Республики Татарстан (далее – Исполком). 

Исполнитель муниципальной услуги - отдел инфраструктурного развития Ис-

полкома (далее - Отдел). 

1.3.1. Место нахождение Исполкома: п.г.т Алексеевское, ул.Советская пло-

щадь, д.1. 

Место нахождения Отдела: п.г.т.  Алексеевское, ул. Гоголя, д.13. 

График работы Отдела: 

понедельник – четверг: с 8:00 до 17:00; 

пятница: с 8:00 до 16:00; 

суббота, воскресенье: выходные дни. 

Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутренне-

го трудового распорядка Исполкома. 

Телефон для справок 8(84341)2-45-88.  

1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): 

(http://alekseevskiy.tatarstan.ru). 

1.3.3. Информация о муниципальной услуге, а также о месте нахождения и 

графике работы Отдела может быть получена:  

http://www.______.tatar.ru/


 

1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и тексто-

вую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях Испол-

кома, для работы с заявителями. Информация на государственных языках Республи-

ки Татарстан включает сведения о муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах 

(подпунктах) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 настоящего Регламента; 

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального рай-

она (http://alekseevskiy.tatarstan.ru.); 

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 

(http://uslugi.tatar.ru/);  

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

(http:// www.gosuslugi.ru/); 

5) в Исполкоме (Отделе): 

при устном обращении - лично или по телефону;  

при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – 

на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте. 

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Жилищным кодексом Российской Федерации, утвержденным Федеральным 

законом от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ «О введении в действие Жилищного 

кодекса Российской Федерации» (далее – ЖК РФ) (Собрание законодательства 

Российской Федерации, 03.01.2005, № 1 (часть 1), статья 14); 

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее 

– Федеральный закон №131-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, № 40, 

ст.3822); 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный 

закон №210-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010,    

№ 31, статья 4179);  

постановлением Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 № 42 

«Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному 

жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых 

помещений» (далее – постановление № 42) (Собрание законодательства Российской 

Федерации, 06.02.2006, № 6, статья 697); 

Законом Республики Татарстан от 28 июля 2004 года № 45-ЗРТ «О местном 

самоуправлении в Республике Татарстан» (Республика Татарстан, № 155-156, 

03.08.2004); 

Порядком предоставления жилых помещений специализированного жилищ-

ного фонда Республики Татарстану, утвержденным постановлением Кабинета Ми-

нистров Республики Татарстан от 20.09.2007 № 475 (далее – Порядок) (Сборник по-

становлений и распоряжений Кабинета Министров Республики Татарстан и норма-

тивных актов республиканских органов исполнительной власти, 24.10.2007, № 39, 

ст. 1489);  

 

 

http://www.______.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


 

 

Уставом Алексеевского муниципального района Республики Татарстан, при-

нятого Решением Совета Алексеевского муниципального района от 08.06.2015        

№ 402 (далее – Устав); 

Положением о муниципальном казенном учреждении Алексеевского районно-

го Исполнительного комитета Алексеевского муниципального района Республики 

Татарстан от 27.09.2016 № 55, утвержденным Решением Совета Алексеевского му-

ниципального района (далее – Положение об ИК); 

Положением об отделе, утвержденным постановлением руководителя Испол-

кома от 10.07.2008 № 189 (далее – Положение об отделе); 

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 

распоряжением руководителя Исполкома от 28.03.2011 № 66-р (далее – Правила). 

1.5. В настоящем регламенте используются следующие термины и 

определения: 

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления го-

сударственных и муниципальных услуг – территориально обособленное структур-

ное подразделение (офис) многофункционального центра предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг, созданное в городском или сельском поселения 

муниципального района (городского округа) Республики Татарстан в соответствии с 

пунктом 34 Правил организации деятельности многофункциональных центров пре-

доставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановле-

нием Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении 

Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или 

арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, и приведшая к несоответствию 

сведений, внесенных в документ (результат муниципальной услуги), сведениям в 

документах, на основании которых вносились сведения. 

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 

услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной 

услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ). Заявление 

заполняется на стандартном бланке (приложение № 1). 

 

 



 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование 

требования стандарта 

предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, 

устанавливающий 

муниципальную 

услугу или 

требование  

2.1. Наименование 

муниципальной услуги 

Предоставление гражданам жилых помещений в муниципальном 

жилищном фонде по договорам найма служебного жилого помещения 

ЖК РФ; 

постановление №42 

2.2. Наименование 

исполнительно-

распорядительного органа 

местного самоуправления, 

непосредственно 

предоставляющего 

муниципальную услугу 

Исполнительный комитет Алексеевского  муниципального района 

Республики Татарстан 

Положение об ИК 

2.3. Описание результата 

предоставления 

муниципальной услуги 

Распоряжение о предоставлении гражданину жилого помещения по 

договору найма служебного жилого помещения, договор найма, акт 

приема-передачи служебного помещения. 

Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

ЖК РФ; 

постановление №42 

2.4. Срок предоставления 

муниципальной услуги, в 

том числе с учетом 

необходимости обращения 

Издание распоряжения в течение 13 дней
1
 с момента поступления 

заявления. 

Заключение договора в течение трех рабочих дней с момента издания 

распоряжения. 

 

                                                           
1Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осуществления администра-

тивных процедур. Длительность административных процедур исчисляется в рабочих днях. 



 

в организации, 

участвующие в 

предоставлении 

муниципальной услуги, 

срок приостановления 

предоставления 

муниципальной услуги в 

случае, если возможность 

приостановления 

предусмотрена 

законодательством 

Российской Федерации 

Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено 

2.5. Исчерпывающий 

перечень документов, 

необходимых в 

соответствии с 

законодательными или 

иными нормативными 

правовыми актами для 

предоставления 

муниципальной услуги, а 

также услуг, которые 

являются необходимыми и 

обязательными для 

предоставления 

муниципальных услуг, 

подлежащих 

представлению 

заявителем, способы их 

1) Заявление; 

2) Документы необходимые для рассмотрения вопроса о 

предоставлении гражданину (сотруднику) жилого помещения по 

договору найма служебного жилого помещения. 

Бланк заявления для получения муниципальной услуги заявитель 

может получить при личном обращении в Исполкоме. Электронная 

форма бланка размещена на официальном сайте Исполкома. 

Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (на-

правлены) заявителем на бумажных носителях одним из следующих 

способов: 

лично (лицом, действующим от имени заявителя на основании до-

веренности); 

почтовым отправлением. 

Заявление и документы также могут быть представлены (направле-

ны) заявителем в виде электронного документа, подписанного усилен-

ной квалифицированной электронной подписью, через информационно-

телекоммуникационные сети общего доступа, в том числе через инфор-

Пункт 2.2 

постановления 

№475 



 

получения заявителем, в 

том числе в электронной 

форме, порядок их 

представления 

мационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», и Единый портал 

государственных и муниципальных услуг 

2.6. Исчерпывающий 

перечень документов, 

необходимых в 

соответствии с 

нормативными правовыми 

актами для предоставления 

муниципальной услуги, 

которые находятся в 

распоряжении 

государственных органов, 

органов местного 

самоуправления и иных 

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 

В рамках межведомственного взаимодействия: 

1) Выписка из Единого государственного реестра недвижимости о 

правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты 

недвижимого имущества на территории Республики Татарстан на 

заявителя, членов его семьи и всех граждан, зарегистрированных вместе 

с ними. 

Способы получения и порядок представления документов, которые 

заявитель вправе представить, определены пунктом 2.5 настоящего 

Регламента. 

Запрещается требовать от заявителя вышеперечисленные документы, 

находящиеся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных организаций. 

Непредставление заявителем документов, содержащих 

вышеуказанные сведения, не является основанием для отказа заявителю 

в предоставлении услуги 

ПКМ 475 



 

документы 

2.7. Перечень органов 

государственной власти 

(органов местного 

самоуправления) и их 

структурных 

подразделений, 

согласование которых в 

случаях, предусмотренных 

нормативными правовыми 

актами, требуется для 

предоставления услуги и 

которое осуществляется 

органом, 

предоставляющим 

муниципальную услугу 

Согласование муниципальной услуги не требуется  

2.8. Исчерпывающий 

перечень оснований для 

отказа в приеме 

документов, необходимых 

для предоставления 

муниципальной услуги 

1) Подача документов ненадлежащим лицом; 

2) Несоответствие представленных документов перечню документов, 

указанных в пункте 2.5 настоящего Регламента; 

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению документах имеются 

неоговоренные исправления, серьезные повреждения, не позволяющие 

однозначно истолковать их содержание; 

4) Представление документов в ненадлежащий орган 

 

2.9. Исчерпывающий 

перечень оснований для 

приостановления или 

отказа в предоставлении 

Основания для приостановления предоставления услуги не 

предусмотрены. 

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги: 

 



 

муниципальной услуги 1) Заявителем представлены документы не в полном объеме, либо 

в представленных заявлении и (или) документах содержится 

неполная и (или) недостоверная информация. 

2) Обеспечение жильем получателя услуги более учетной нормы. 

3) Намеренное ухудшение жилищных условий в течение последних 

пяти лет. 

4) Выезд на другое постоянное место жительства. 

5) Истечение срока действия трудового договора (контракта). 

6) Окончание срока службы. 

7) Истечение срока пребывания на выборной должности 

2.10. Порядок, размер и 

основания взимания 

государственной пошлины 

или иной платы, 

взимаемой за 

предоставление 

муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе  

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 

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.  

2.12. Максимальный срок Подача заявления на получение муниципальной услуги при наличии  



 

ожидания в очереди при 

подаче запроса о 

предоставлении 

муниципальной услуги и 

при получении результата 

предоставления таких 

услуг 

очереди - не более 15 минут. 

При получении результата предоставления муниципальной услуги 

максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут 

2.13. Срок регистрации 

запроса заявителя о 

предоставлении 

муниципальной услуги, в 

том числе в электронной 

форме 

В течение одного дня с момента поступления заявления. 

Запрос, поступивший в электронной форме, в выходной 

(праздничный) день регистрируется на следующий за выходным 

(праздничным) рабочий день 

 

2.14. Требования к 

помещениям, в которых 

предоставляется 

муниципальная услуга, к 

месту ожидания и приема 

заявителей, в том числе к 

обеспечению доступности 

для инвалидов указанных 

объектов в соответствии с 

законодательством 

Российской Федерации о 

социальной защите 

инвалидов, размещению и 

оформлению визуальной, 

текстовой и 

мультимедийной 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и 

помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой 

пожаротушения, необходимой мебелью для оформления документов, 

информационными стендами. 

Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту 

предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход в 

помещения и перемещение в их пределах). 

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 

предоставления муниципальной услуги размещается в удобных для 

заявителей местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей 

инвалидов 

 



 

информации о порядке 

предоставления таких 

услуг 

2.15. Показатели доступ-

ности и качества муници-

пальной услуги, в том чис-

ле количество взаимодей-

ствий заявителя с должно-

стными лицами при пре-

доставлении муниципаль-

ной услуги и их продолжи-

тельность, возможность 

получения муниципальной 

услуги в многофункцио-

нальном центре предос-

тавления государственных 

и муниципальных услуг, в 

удаленных рабочих  мес-

тах многофункционально-

го центра предоставления 

государственных и муни-

ципальных услуг, возмож-

ность получения информа-

ции о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в 

том числе с использовани-

ем информационно-

коммуникационных техно-

логий 

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 

расположенность помещения  в зоне доступности общественного 

транспорта; 

наличие необходимого количества специалистов, а также помеще-

ний, в которых осуществляется прием документов от заявителей; 

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, 

информационных ресурсах в сети «Интернет», на Едином портале госу-

дарственных и муниципальных услуг; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими услуг наравне с другими лицами. 

Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется 

отсутствием: 

очередей при приеме и выдаче документов заявителям; 

нарушений сроков предоставления муниципальной услуги; 

жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих, предос-

тавляющих муниципальную услугу; 

жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных 

служащих, оказывающих муниципальную услугу, к заявителям. 

При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  и при 

получении результата муниципальной услуги, предполагается однократ-

ное взаимодействие должностного лица, предоставляющего муници-

пальную услугу, и заявителя. Продолжительность взаимодействия опре-

деляется регламентом. 

При предоставлении муниципальной услуги в многофункциональном 

 



 

центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее 

– МФЦ), в удаленных рабочих местах МФЦ консультацию, прием и вы-

дачу документов осуществляет специалист МФЦ. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может 

быть получена заявителем на сайте  http://alekseevskiy.tatarstan.ru, на 

Едином портале государственных и муниципальных услуг, в МФЦ 

2.16. Особенности 

предоставления 

муниципальной услуги в 

электронной форме 

Консультацию о порядке получения муниципальной услуги в 

электронной форме можно получить через Интернет-приемную или 

через Портал государственных и муниципальных услуг Республики 

Татарстан.  

В случае, если законом предусмотрена подача заявления о 

предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявление 

подается через Портал государственных и муниципальных услуг 

Республики Татарстан (http://uslugi.tatar.ru/) или Единый портал  

государственных и муниципальных услуг (функций) (http:// 

www.gosuslugi.ru/) 

 

 

http://www.______.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


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, в удаленных рабочих местах  

многофункционального центра предоставления государственных  

и муниципальных услуг 

 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

процедуры: 

1) консультирование заявителя; 

2) принятие и регистрация заявления; 

3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

4) подготовка результата муниципальной услуги; 

5) заключение договора и выдача заявителю результата муниципальной 

услуги. 

3.2. Оказание консультаций заявителю 

3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 

электронной почте для получения консультаций о порядке получения 

муниципальной услуги. 

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 

представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 

услугии при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя. 

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 

документации и другим вопросам получения разрешения. 

3.3. Принятие и регистрация заявления 

3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ, удаленное 

рабочее место МФЦ подает письменное заявление о предоставлении 

муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 

настоящего Регламента в Отдел. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

направляется в Отдел по электронной почте или через Интернет-приемную. 

Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 

установленном порядке.  

3.3.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет: 

установление личности заявителя;  

проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности); 

проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;  



 

проверку соответствия представленных документов установленным 

требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах 

подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений). 

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет: 

прием и регистрацию заявления в специальном журнале; 

вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о 

дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени 

исполнения муниципальной услуги; 

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

Отдела, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий 

для регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением 

содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 

прием заявления и документов в течение 15 минут; 

регистрация заявления в течение одного дня с момента поступления 

заявления. 

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 

на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю 

документы.  

3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет 

исполнителя и направляет заявление в Отдел. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента регистрации заявления. 

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление. 

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги 

3.4.1. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством 

системы межведомственного электронного взаимодействия запросы о 

предоставлении выписки из Единого государственного реестра недвижимости о 

правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого 

имущества на территории Республики Татарстан на заявителя, членов его семьи и 

всех граждан, зарегистрированных вместе с ними. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении 

муниципальной услуги. 

Результат процедуры: направленные в органы власти запросы.  

3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших 

через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют 

запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об 

отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги (далее – уведомление об отказе). 

 

 



 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

трех дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, 

предоставляющие документ и информацию. 

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 

направленные в Отдел. 

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги 

3.5.1. Специалист Отдела после получения документов, предусмотренных 

пунктом 2.6 настоящего регламента: 

осуществляет проверку наличия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего регламента; 

при наличии таких оснований подготавливает ответ заявителю об отказе в 

предоставлении жилого помещения по договору найма служебного жилого 

помещения, при отсутствии таких оснований подготавливает ответ заявителю о 

предоставлении жилого помещения по договору найма служебного жилого 

помещения; 

при отсутствии оснований для отказа подготавливает проект распоряжения 

Исполкома о предоставлении гражданину жилого помещения по договору найма 

служебного жилого помещения; 

подготовленный проект распоряжения направляет на согласование. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедур: подготовленный проект распоряжения, направленный на 

согласование. 

3.5.2. Должностное лицо ответственное за согласование распоряжения, 

согласовывает подготовленный проект распоряжения и направляет на подпись 

руководителю Исполкома. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедур: согласованный проект распоряжения, направленный на 

подпись Руководителю Исполкома. 

3.5.3. Руководитель Исполкома подписывает распоряжение и направляет в От-

дел. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедур: подписанное распоряжение, направленное в Отдел. 

3.6. Заключение договора и выдача заявителю результата муниципальной ус-

луги 

3.6.1. Специалист Отдела на основании распоряжения: 

готовит проект договора найма служебного помещения (далее – договор);  

согласовывает и подписывает проект договора в установленном порядке; 

регистрирует договор, подписанный руководителем Исполкома в журнале 

регистрации договор; 

выдает заявителю договор под роспись. 

 



 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

двух дней с момента выдачи заявителю постановления. 

Результат процедур: выданный заявителю договор. 

3.6.2. Заявитель подписывает договор в трех экземплярах и передает 

специалисту Отдела. 

Результат процедур: подписанный договор. 

3.6.3. Специалист Отдела получив подписанные договора выдает заявителю 

три экземпляра акта приема-передачи служебного помещения для подписи. После 

подписания акта заявителем, выдает заявителю два экземпляра договора, два 

экземпляра акта приема-передачи земельного участка.  

Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.6.2 -3.6.3 настоящего Регламен-

та, осуществляются в течение 15 минут, в порядке очередности, в день прибытия 

заявителя. 

Результат процедур: выданные заявителю договор и акт приема-передачи. 

3.7. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ 

3.7.1.  Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 

МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.   

3.7.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в 

соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном порядке.  

3.7.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной ус-

луги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 – 3.6.2 настоящего 

Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ. 

3.8. Исправление технических ошибок.  

3.8.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Отдел: 

заявление об исправлении технической ошибки (приложение №3); 

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором со-

держится техническая ошибка; 

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии тех-

нической ошибки.  

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в до-

кументе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 

(уполномоченным представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том чис-

ле с использованием электронной почты), либо через единый портал государствен-

ных и муниципальных услуг или многофункциональный центр предоставления го-

сударственных и муниципальных услуг. 

3.8.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет прием 

заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с прило-

женными документами и передает их в Отдел. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента регистрации заявления.  

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, направлен-

ное на рассмотрение специалисту Палаты. 

 



 

3.8.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения ис-

правлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет процедуры, 

предусмотренные пунктом 3.5 настоящего Регламента, и выдает исправленный до-

кумент заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием 

у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором со-

держится техническая ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым отправ-

лением (посредством электронной почты) письмо о возможности получения доку-

мента при предоставлении в Отдел оригинала документа, в котором содержится 

техническая ошибка. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

трех дней после обнаружения технической ошибки или получения от любого заин-

тересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ. 

 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

 

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение 

проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку 

решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправ-

ления. 

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 

являются: 

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению муници-

пальной услуги. Результатом проверки является визирование проектов; 

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства; 

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 

процедур предоставления муниципальной услуги. 

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 

полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и вне-

плановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связан-

ные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по 

конкретному обращению заявителя. 

В целях осуществления контроля за совершением действий при предоставле-

нии муниципальной услуги и принятии решений руководителю Исполкома пред-

ставляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, опреде-

ленных административными процедурами по предоставлению муниципальной услу-

ги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома по инфраструктурному 

развитию, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципаль-

ной услуги, а также специалистами отдела инфраструктурного развития. 

 

 

 



 

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, уста-

навливается положениями о структурных подразделениях органа местного само-

управления и должностными регламентами. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с зако-

нодательством Российской Федерации. 

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 

несвоевременное рассмотрение обращений заявителей. 

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа 

местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) ненад-

лежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 настояще-

го Регламента. 

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципаль-

ной услуги, несут ответственность в установленном Законом порядке. 

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 

их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельно-

сти при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и 

достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и воз-

можности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления 

муниципальной услуги. 

 

5. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу,  

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служаще-

го, многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего  

Федерального закона, или их работников 

 

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование дейст-

вий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

государственной услуги. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении услуги, запроса, 

указанного в статье 15.1 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля      

2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-

пальных услуг»; 

-  нарушение срока предоставления государственной услуги. В указанном слу-

чае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездей-

ствия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (без-

действие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответст-



 

вующих государственных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 

1.3 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года  № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных ус-

луг»; 

- требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми Рес-

публики Татарстан, муниципальными правовыми актами для предоставления госу-

дарственной услуги; 

- отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми ак-

тами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами муниципального 

образования Республики Татарстан для предоставления государственной услуги, у 

заявителя; 

- отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нор-

мативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 

актами муниципального образования Республики Татарстан. В указанном случае до-

судебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 

в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих го-

сударственных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 

16 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги пла-

ты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами муниципального обра-

зования Республики Татарстан;  

- отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного ли-

ца органа, предоставляющего государственную услугу, многофункционального цен-

тра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных ча-

стью 1.1 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 го-

да  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги 

документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и дейст-

вия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению со-

ответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном  
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частью 1.3 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля         

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-

пальных услуг»; 

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предостав-

ления государственной услуги; 

- приостановление предоставления государственной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соот-

ветствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации, закона-

ми и нормативными актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми ак-

тами муниципального образования Республики Татарстан. В указанном случае до-

судебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 

в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих го-

сударственных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 

16 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

-  требование у заявителя при предоставлении государственной услуги доку-

ментов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указыва-

лись при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за 

исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 

закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае до-

судебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 

в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих го-

сударственных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 

16 Федерального закона Российской Федерации от 27 года 2010 года№ 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электрон-

ной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, многофункциональ-

ный центр либо в соответствующий орган государственной власти публично-

правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра 

(далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, преду-

смотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 27 

июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-

ниципальных услуг». Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя 

органа, предоставляющего государственную услугу, подаются в вышестоящий ор-

ган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредст-

венно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу. Жалобы 

на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра по- 
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даются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и 

действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю мно-

гофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному норматив-

ным правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решения и действия (без-

действие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Феде-

рального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

 5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государст-

венную услугу, государственного служащего, руководителя органа, предоставляю-

щего государственную услугу, может быть направлена по почте, через многофунк-

циональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

"Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услу-

гу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального 

портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 

личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофунк-

ционального центра, работника многофункционального центра может быть направ-

лена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Ин-

тернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала госу-

дарственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных 

и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотрен-

ных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 

2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-

пальных услуг», а также их работников может быть направлена по почте, с исполь-

зованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных 

сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг 

либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также мо-

жет быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4. Жалоба должна содержать: 

- наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должно-

стного лица органа, предоставляющего государственную услугу, государственного 

служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, ор-

ганизаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Российской 

Федерации от 27 июля 2010  года № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг», их руководителей и (или) работников, реше-

ния и действия (бездействие) которых обжалуются; 

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жи-

тельства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахо-

ждения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного теле-

фона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по кото-

рым должен быть направлен ответ заявителю; 

 

 



 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, пре-

доставляющего государственную услугу, его должностного лица, многофункцио-

нального центра, работника многофункционального центра, организаций, преду-

смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 27 

июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-

ниципальных услуг»; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действи-

ем (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, его должно-

стного лица, многофункционального центра, работника многофункционального 

центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предос-

тавления государственных и муниципальных услуг», их работников. Заявителем мо-

гут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заяви-

теля, либо их копии. 

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, 

многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в органи-

зации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Российской Фе-

дерации от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг», либо вышестоящий орган (при его наличии), 

подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, 

а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в приеме 

документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 

случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в тече-

ние 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 допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставле-

ния государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, 

взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципаль-

ными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления должно-

стное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамед-

лительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

указанном в части 8 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных ус-

луг», дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 



 

государственную услугу, многофункциональным центром либо организацией, пре-

дусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 

27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нару-

шений при оказании государственной услуги, а также приносятся извинения за дос-

тавленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 

необходимо совершить заявителю в целях получения государственной услуги.  

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявите-

лю, указанном в части 8 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 

2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-

пальных услуг», даются аргументированные разъяснения о причинах принятого ре-

шения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

 



Приложение № 1 

 

 

В   
(наименование органа местного самоуправления 

 

муниципального образования) 

от 

___________________________________________

_________________________ (далее - заявитель). 
(фамилия, имя, отчество, паспортные данные, регистрацию по месту жи-

тельства, телефон) 

 

Заявление 

о предоставлении гражданам жилых помещений по договорам найма служебного 

жилого помещения 

 

 Прошу Вас предоставить по договору найма жилое помещение площадью 

____ кв.м.  

Местоположение жилого помещения: муниципальный район (городской ок-

руг), населенный пункт____________________ул.________________ д. ________.  

К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы: 

1) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи; 

2) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об отсутствии 

сведений о регистрации права на объекты недвижимости гражданина, а также всех 

вселяющихся членов семьи, включая несовершеннолетних, на территории соответ-

ствующего муниципального образования, выданная Управлением Федеральной ре-

гистрационной службы по Республике Татарстан не позднее чем за 10 дней до дня 

обращения заявителя в уполномоченный орган (может быть представлена заявите-

лем самостоятельно); 

3) справка уполномоченного органа по ведению Единого государственного 

реестра недвижимости об отсутствии сведений о регистрации до 1 января 2000 года 

права на объекты недвижимости гражданина, а также всех вселяющихся членов се-

мьи, включая несовершеннолетних, на территории соответствующего муниципаль-

ного образования, выданная не позднее чем за 10 дней до дня обращения заявителя в 

уполномоченный орган; 

4) ходатайство руководителя соответствующего государственного органа, го-

сударственного унитарного предприятия Республики Татарстан, государственного 

учреждения Республики Татарстан; 

5) копия трудового договора либо копия служебного контракта; 

6) копия трудовой книжки. 

Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов. 

    

 

 

 

(дата)  (подпись)   (ФИО)  
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Приложение № 2  

 

 

Перечень документов,  

необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, а также услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуг, 

подлежащих представлению заявителем 

 

а) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи; 

б) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об отсутствии 

сведений о регистрации права на объекты недвижимости гражданина, а также всех 

вселяющихся членов семьи, включая несовершеннолетних, на территории соответ-

ствующего муниципального образования, выданная Управлением Федеральной ре-

гистрационной службы по Республике Татарстан не позднее чем за 10 дней до дня 

обращения заявителя в уполномоченный орган (может быть представлена заявите-

лем самостоятельно); 

в) справка уполномоченного органа по ведению Единого государственного рее-

стра недвижимости об отсутствии сведений о регистрации до 1 января 2000 года 

права на объекты недвижимости гражданина, а также всех вселяющихся членов се-

мьи, включая несовершеннолетних, на территории соответствующего муниципаль-

ного образования, выданная не позднее чем за 10 дней до дня обращения заявителя в 

уполномоченный орган; 

г) ходатайство руководителя соответствующего государственного органа, госу-

дарственного унитарного предприятия Республики Татарстан, государственного уч-

реждения Республики Татарстан; 

д) копия трудового договора либо копия служебного контракта; 

е) копия трудовой книжки. 

 



Приложение № 3 

 

Руководителю  

Исполнительного комитета  

Алексеевского муниципального 

района Республики Татарстан 

От:__________________________ 

 

Заявление 

об исправлении технической ошибки 

 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги 

______________________________________________________________________ 
(наименование услуги) 

Записа-

но:____________________________________________________________________ 

Правильные сведения:_______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствую-

щие изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.  

Прилагаю следующие документы: 

1. 

2. 

3. 

В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении техни-

ческой ошибки прошу направить такое решение: 

посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______; 

в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по 

адресу: ________________________________________________________________. 

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 

обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточне-

ние (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), 

обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных дейст-

вий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления муни-

ципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие ре-

шений на их основе органом предоставляющим муниципальную услугу, в целях предос-

тавления муниципальной услуги. 

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к мо-

ей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. 

Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требовани-

ям, установленным законодательством Российской Федерации, на момент представле-

ния заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения.  



 

 

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной мне 

муниципальной услуги по телефону: _______________________. 

 

______________    _________________ ( ________________) 

 (дата)      (подпись)  (Ф.И.О.)



Приложение  

(справочное)  
 

 

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление  

муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения. 

 

 

Исполнительный комитет Алексеевского муниципального района 

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Руководитель  

Исполкома 
2-42-50 

 

alekseevsk@tatar.ru 

 

Управляющий делами 

Исполкома 
2-56-30 alekseevsk@tatar.ru 

 

Начальник отдела 2-45-88 alekseevsk@tatar.ru 

 

Специалист отдела 2-45-88 alekseevsk@tatar.ru 

 

 

 

Совет Алексеевского муниципального района 

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  2-53-31 alekseevsk@tatar.ru 
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Приложение № 2 

к постановлению  

Исполнительного комитета 

Алексеевского муници-

пального района   

Республики Татарстан  

от _12.09.2019__№_419___ 

 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по выдаче документа, 

подтверждающего проведение основных работ по строительству 

(реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, 

осуществляемому с привлечением средств  

материнского (семейного) капитала 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления 

муниципальной услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок 

предоставления муниципальной услуги по выдаче документа, 

подтверждающего проведение основных работ по строительству 

(реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства (далее – 

ИЖС), осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) 

капитала (далее – муниципальная услуга). 

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические лица (далее - заяви-

тель). 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется Исполнительным комитетом 

Алексеевского муниципального района Республики Татарстан (далее – Испол-

ком). 

Исполнитель муниципальной услуги - отдел инфраструктурного развития 

Исполкома (далее - Отдел). 

1.3.1. Место нахождение Исполкома: п.г.т. Алексеевское, ул.Советская 

площадь, д.1. 

Место нахождения Отдела: п.г.т.  Алексеевское, ул. Гоголя, д.13. 

График работы Отдела: 

понедельник – четверг: с 8:00 до 17:00; 

пятница: с 8:00 до 16:00; 

суббота, воскресенье: выходные дни. 

Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внут-

реннего трудового распорядка Исполкома. 

Телефон для справок 8(84341)2-45-88.  

1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информаци-

онно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): 

(http:// alekseevskiy.tatarstan.ru). 

http://www.______.tatar.ru/


 

 

1.3.3. Информация о муниципальной услуге, а также о месте нахождения 

и графике работы Отдела может быть получена:  

1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 

текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещени-

ях Исполкома, для работы с заявителями. Информация на государственных 

языках Республики Татарстан включает сведения о муниципальной услуге, со-

держащиеся в пунктах (подпунктах) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 на-

стоящего Регламента; 

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального 

района (http://alekseevskiy.tatarstan.ru.); 

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Та-

тарстан (http://uslugi.tatar.ru/);  

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функ-

ций) (http:// www.gosuslugi.ru/); 

5) в Исполкоме (Отделе): 

при устном обращении - лично или по телефону;  

при письменном (в том числе в форме электронного документа) обраще-

нии – на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной 

почте. 

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается специалистом Отдела на официальном сайте муниципального 

района и на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с 

заявителями. 

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии с: 

Гражданским кодексом Российской Федерации от 30 ноября 1994 года    

№ 51-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 05.12.1994,        

№ 32, ст. 3301) (далее – ГК РФ); 

Федеральным законом от 06 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 

(далее – Федеральный закон №131-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 

06.10.2003, № 40, ст.3822); 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года  №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, №31, ст.4179) (далее – 

Федеральный закон № 210-ФЗ); 

Постановлением   Правительства   Российской Федерации от 18.08.2011 

№ 686 «Об утверждении Правил выдачи документа, подтверждающего 

проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта 

индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением 

средств материнского (семейного) капитала» (Собрание законодательства 

Российской Федерации, 22.08.2011, №  34, ст. 4990) (далее   –   Постановление 

№ 686); 

http://www.______.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


 

 

Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации 

от 17.06.2011 № 286 «Об утверждении формы документа, подтверждающего 

проведение основных работ по строительству объекта индивидуального 

жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли) или 

проведение работ по реконструкции объекта индивидуального жилищного 

строительства, в результате которых общая площадь жилого помещения 

(жилых помещений) реконструируемого объекта увеличивается не менее чем 

на учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в 

соответствии с жилищным законодательством Российской Федерации» 

(Российская газета, № 165, 29.07.2011) (далее – Приказ № 286); 

Законом Республики Татарстан от 28 июля 2004 года № 45-ЗРТ «О 

местном самоуправлении в Республике Татарстан» (Республика Татарстан, 

№155-156, 03.08.2004) (далее – Закон РТ № 45-ЗРТ); 

Уставом Алексеевского муниципального района Республики Татарстан, 

принятого Решением Совета Алексеевского муниципального района от 

08.06.2015 № 402 (далее – Устав); 

Положением о муниципальном казенном учреждении Алексеевского 

районного Исполнительного комитета Алексеевского муниципального района 

Республики Татарстан от 27.09.2016 № 55, утвержденным Решением Совета 

Алексеевского муниципального района (далее – Положение об ИК); 

Положением об отделе, утвержденным постановлением руководителя 

Исполкома от 10.07.2008 № 189 (далее – Положение об отделе); 

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержден-

ными распоряжением руководителя Исполкома от 28.03.2011 № 66-р (далее – 

Правила). 

1.5. В настоящем регламенте используются следующие термины и опре-

деления: 

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг – территориально обособленное 

структурное подразделение (офис) многофункционального центра предостав-

ления государственных и муниципальных услуг, созданное в городском или 

сельском поселения муниципального района (городского округа) Республики 

Татарстан в соответствии с пунктом 34 Правил организации деятельности мно-

гофункциональных центров предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федера-

ции от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности 

многофункциональных центров предоставления государственных и муници-

пальных услуг»; 

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или 

арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, предос-

тавляющим муниципальную услугу, и приведшая к несоответствию сведений, 

внесенных в документ (результат муниципальной услуги), сведениям в доку-

ментах, на основании которых вносились сведения. 



 

 

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципаль-

ной услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муници-

пальной услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ). 

Заявление заполняется на стандартном бланке (приложение № 1). 

 



 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование требования к 

стандарту предоставления му-

ниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, уста-

навливающий услугу или 

требование 

2.1. Наименование 

муниципальной услуги 

Выдача документа, подтверждающего проведение 

основных работ по строительству (реконструкции) 

объекта ИЖС, осуществляемому с привлечением 

средств материнского (семейного) капитала 

 

2.2. Наименование 

исполнительно-

распорядительного органа 

местного самоуправления, 

непосредственно 

предоставляющего 

муниципальную услугу 

Исполнительный комитет Алексеевского муници-

пального района Республики Татарстан 

Положение об ИК 

2.3. Описание результата 

предоставления муниципальной 

услуги 

Акт освидетельствования проведения основных ра-

бот по строительству (реконструкции) объекта инди-

видуального жилищного строительства (Приложение 

№2).  

Письмо об отказе в предоставлении муниципаль-

ной услуги 

 



 

 

2.4. Срок предоставления 

муниципальной услуги, в том 

числе с учетом необходимости 

обращения в организации, 

участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, срок 

приостановления предоставления 

муниципальной услуги в случае, 

если возможность 

приостановления предусмотрена 

законодательством Российской 

Федерации 

Не более 10 дней
2
 с момента регистрации заявле-

ния. 

Приостановление срока предоставления муници-

пальной услуги не предусмотрено 

 

2.5. Исчерпывающий перечень 

документов, необходимых в 

соответствии с законодательными 

или иными нормативными 

правовыми актами для 

предоставления муниципальной 

услуги, а также услуг, которые 

являются необходимыми и 

обязательными для 

предоставления муниципальных 

услуг, подлежащих 

представлению заявителем, 

1) Заявление;  

2) Документы, удостоверяющие личность; 

3) Документ, подтверждающий полномочия пред-

ставителя (если от имени заявителя действует пред-

ставитель); 

4) Копии правоустанавливающих документов, если 

право не зарегистрировано в Едином государствен-

ном реестре недвижимости. 

Бланк заявления для получения муниципальной 

услуги заявитель может получить при личном обра-

щении в Исполкоме. Электронная форма бланка раз-

мещена на официальном сайте Исполкома. 

 

                                                           
2Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осуществления админи-

стративных процедур. Длительность административных процедур исчисляется в рабочих днях. 
 



 

 

способы их получения 

заявителем, в том числе в 

электронной форме, порядок их 

представления 

Заявление и прилагаемые документы могут быть 

представлены (направлены) заявителем на бумажных 

носителях одним из следующих способов: 

лично (лицом, действующим от имени заявителя 

на основании доверенности); 

почтовым отправлением. 

Заявление и документы также могут быть пред-

ставлены (направлены) заявителем в виде электрон-

ного документа, подписанного усиленной квалифи-

цированной электронной подписью, через информа-

ционно-телекоммуникационные сети общего доступа, 

в том числе через информационно-

телекоммуникационную сеть «Интернет», и Единый 

портал государственных и муниципальных услуг 

2.6. Исчерпывающий перечень 

документов, необходимых в 

соответствии с нормативными 

правовыми актами для 

предоставления муниципальной 

услуги, которые находятся в 

распоряжении государственных 

органов, органов местного 

самоуправления и иных 

организаций и которые заявитель 

вправе представить, а также 

способы их получения 

заявителями, в том числе в 

электронной форме, порядок их 

Получаются в рамках межведомственного взаимо-

действия: 

1) Выписка из Единого государственного реестра 

недвижимости (содержащая общедоступные сведения 

о зарегистрированных правах на объект недвижимо-

сти); 

2) Сведения, содержащиеся в разрешении на 

строительство. 

Способы получения и порядок представления 

документов, которые заявитель вправе представить, 

определены пунктом 2.5 настоящего Регламента. 

Запрещается требовать от заявителя вышепере-

численные документы, находящиеся в распоряжении 

государственных органов, органов местного само-

 



 

 

представления; государственный 

орган, орган местного 

самоуправления либо 

организация, в распоряжении 

которых находятся данные 

документы 

управления и иных организаций. 

Непредставление заявителем документов, со-

держащих вышеуказанные сведения, не является ос-

нованием для отказа заявителю в предоставлении ус-

луги 

2.7. Перечень органов 

государственной власти (органов 

местного самоуправления) и их 

структурных подразделений, 

согласование которых в случаях, 

предусмотренных нормативными 

правовыми актами, требуется для 

предоставления услуги и которое 

осуществляется органом, 

предоставляющим 

муниципальную услугу 

Согласование не требуется  

2.8. Исчерпывающий перечень 

оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для 

предоставления муниципальной 

услуги 

1) Подача документов ненадлежащим лицом; 

2) Несоответствие представленных документов 

перечню документов, указанных в пункте 2.5 настоя-

щего Регламента; 

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению доку-

ментах имеются неоговоренные исправления, серьез-

ные повреждения, не позволяющие однозначно ис-

толковать их содержание; 

4) Представление документов в ненадлежащий 

орган 

 



 

 

2.9. Исчерпывающий перечень 

оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

Основания для приостановления предоставления 

услуги не предусмотрены. 

Основания для отказа: 

1) Отсутствие каких-либо сведений или наличие 

недостоверных сведений в документах, представляе-

мых заявителем; 

2) Заявителем представлены документы не в пол-

ном объеме, либо в представленных заявлении и 

(или) документах содержится неполная и (или) не-

достоверная информация; 

3) Поступление ответа органа государственной 

власти, органа местного самоуправления либо подве-

домственной органу государственной власти или ор-

гану местного самоуправления организации на меж-

ведомственный запрос, свидетельствующего об от-

сутствии документа и (или) информации, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги, если 

соответствующий документ не был представлен зая-

вителем по собственной инициативе; 

4) Установление в ходе освидетельствования про-

ведения основных работ по строительству объекта 

индивидуального жилищного строительства (монтаж 

фундамента, возведение стен и кровли), что такие ра-

боты не выполнены в полном объеме; 

5) Установление в ходе освидетельствования про-

ведения работ по реконструкции объекта индивиду-

ального жилищного строительства, что в результате 

таких работ общая площадь жилого помещения не 

ЖК РФ 

 



 

 

увеличивается либо увеличивается менее чем на 

учетную норму площади жилого помещения, уста-

навливаемую в соответствии с жилищным законода-

тельством Российской Федерации 

2.10. Порядок, размер и 

основания взимания 

государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за 

предоставление муниципальной 

услуги 

Муниципальная услуга предоставляется на безвоз-

мездной основе 

 

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 

Предоставление необходимых и обязательных ус-

луг не требуется. 

 

2.12. Максимальный срок 

ожидания в очереди при подаче 

запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при 

получении результата 

предоставления таких услуг 

Подача заявления на получение муниципальной 

услуги при наличии очереди - не более 15 минут. 

При получении результата предоставления муни-

ципальной услуги максимальный срок ожидания в 

очереди не должен превышать 15 минут 

 

2.13. Срок регистрации запроса 

заявителя о предоставлении 

В течение одного дня с момента поступления за-

явления. 

 



 

 

муниципальной услуги, в том 

числе в электронной форме 

Запрос, поступивший в электронной форме, в вы-

ходной (праздничный) день регистрируется на сле-

дующий за выходным (праздничным) рабочий день 

2.14. Требования к помещениям, 

в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к месту 

ожидания и приема заявителей, в 

том числе к обеспечению 

доступности для инвалидов 

указанных объектов в 

соответствии с законодательством 

Российской Федерации о 

социальной защите инвалидов, 

размещению и оформлению 

визуальной, текстовой и 

мультимедийной информации о 

порядке предоставления таких 

услуг 

Предоставление муниципальной услуги 

осуществляется в зданиях и помещениях, 

оборудованных противопожарной системой и 

системой пожаротушения, необходимой мебелью для 

оформления документов, информационными 

стендами. 

Обеспечивается беспрепятственный доступ 

инвалидов к месту предоставления муниципальной 

услуги (удобный вход-выход в помещения и 

перемещение в их пределах). 

Визуальная, текстовая и мультимедийная инфор-

мация о порядке предоставления муниципальной ус-

луги размещается в удобных для заявителей местах, в 

том числе с учетом ограниченных возможностей ин-

валидов 

 

2.15. Показатели доступности и 

качества муниципальной услуги,в 

том числе количество взаимодей-

ствий заявителя с должностными 

лицами при предоставлении му-

ниципальной услуги и их про-

должительность, возможность по-

лучения муниципальной услуги в 

многофункциональном центре 

Показателями доступности предоставления муни-

ципальной услуги являются: 

расположенность помещения  в зоне доступности 

общественного транспорта; 

наличие необходимого количества специалистов, 

а также помещений, в которых осуществляется прием 

документов от заявителей; 

наличие исчерпывающей информации о способах, 

порядке и сроках предоставления муниципальной ус-

 



 

 

предоставления государственных 

и муниципальных услуг, в уда-

ленных рабочих  местах много-

функционального центра предос-

тавления государственных и му-

ниципальных услуг, возможность 

получения информации о ходе 

предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использова-

нием информационно-

коммуникационных технологий 

луги на информационных стендах, информационных 

ресурсах  в сети «Интернет», на Едином портале го-

сударственных и муниципальных услуг; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барь-

еров, мешающих получению ими услуг наравне с 

другими лицами. 

Качество предоставления муниципальной услуги 

характеризуется отсутствием: 

очередей при приеме и выдаче документов заяви-

телям; 

нарушений сроков предоставления муниципаль-

ной услуги; 

жалоб на действия (бездействие) муниципальных 

служащих, предоставляющих муниципальную услу-

гу; 

жалоб на некорректное, невнимательное отноше-

ние муниципальных служащих, оказывающих муни-

ципальную услугу, к заявителям. 

При подаче запроса о предоставлении муници-

пальной услуги  и при получении результата муници-

пальной услуги, предполагается однократное взаимо-

действие должностного лица, предоставляющего му-

ниципальную услугу, и заявителя. Продолжитель-

ность взаимодействия определяется регламентом. 

При предоставлении муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), 

в удаленных рабочих местах МФЦ консультацию, 



 

 

прием и выдачу документов осуществляет специалист 

МФЦ. 

Информация о ходе предоставления муниципаль-

ной услуги может быть получена заявителем на сайте 

http://alekseevskiy.tatarstan.ru, на Едином портале го-

сударственных и муниципальных услуг, в МФЦ 

2.16. Особенности 

предоставления муниципальной 

услуги в электронной форме 

Консультацию о порядке получения муниципаль-

ной услуги в электронной форме можно получить че-

рез Интернет-приемную или через Портал государст-

венных и муниципальных услуг Республики Татар-

стан.  

В случае, если законом предусмотрена подача за-

явления о предоставлении муниципальной услуги в 

электронной форме заявление подается через Портал 

государственных и муниципальных услуг Республики 

Татарстан (http://uslugi.tatar.ru/) или Единый портал  

государственных и муниципальных услуг (функций) 

(http:// www.gosuslugi.ru/) 

 

http://www.______.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-

цедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности вы-

полнения административных процедур в электронной форме, а также осо-

бенности выполнения административных процедур в многофункциональных 

центрах, в удаленных рабочих местах многофункционального центра пре-

доставления государственных и муниципальных услуг 
 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

процедуры: 

1) консультирование заявителя; 

2) принятие и регистрация заявления; 

3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

4) подготовка результата муниципальной услуги; 

5) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 

3.2. Оказание консультаций заявителю 

3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 

электронной почте для получения консультаций о порядке получения 

муниципальной услуги. 

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 

представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 

услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя. 

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 

документации и другим вопросам получения разрешения. 

3.3. Принятие и регистрация заявления 

3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ, удаленное 

рабочее место МФЦ подает письменное заявление в период с 1 января по 1 июля 

года, предшествующего планируемому, представляет в орган местного 

самоуправления, в котором находится его учетное дело, заявление о выделении 

сертификата в планируемом году и представляет документы в соответствии с 

пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел.  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

направляется в Отдел по электронной почте или через Интернет-приемную. 

Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 

установленном порядке.  

3.3.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет: 

установление личности заявителя;  

проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности); 



 

 

проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;  

проверку соответствия представленных документов установленным 

требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в 

документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных 

исправлений). 

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет: 

прием и регистрацию заявления в специальном журнале; 

вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о 

дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени 

исполнения муниципальной услуги. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

Отдела, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятст-

вий для регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объ-

яснением содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 

прием заявления и документов в течение 15 минут; 

регистрация заявления в течение одного дня с момента поступления 

заявления. 

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, 

направленное на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные 

заявителю документы.  

3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет 

исполнителя и направляет заявление в Отдел. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента регистрации заявления. 

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление. 

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги 

3.4.1. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством 

системы межведомственного электронного взаимодействия запрос о 

предоставлении: 

1) Выписки из Единого государственного реестра недвижимости 

общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости); 

2) Сведений, содержащихся в разрешении на строительство. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении 

муниципальной услуги. 

Результат процедуры: направленные в органы власти запросы.  

3.4.2. Специалисты поставщика данных на основании запроса, поступивше-

го через систему межведомственного электронного взаимодействия, предостав-

ляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об 



 

 

отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги (далее – уведомление об отказе). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в 

следующие сроки: 

по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не 

более трех рабочих дней; 

по остальным поставщикам - в течение пяти дней со дня поступления 

межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие 

документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на 

межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми 

актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с 

федеральными законами нормативными правовыми актами Республики 

Татарстан. 

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 

направленные в Отдел. 

3.5 Подготовка результата муниципальной услуги 

3.5.1.  Специалист Отдела на основании поступивших сведений:  

организует в установленном порядке осмотр объекта индивидуального жи-

лищного строительства в присутствии лица, получившего государственный сер-

тификат на материнский (семейный) капитал, или его представителя. При прове-

дении осмотра могут осуществляться обмеры и обследования осматриваемого 

объекта; 

по результатам обследования составляет акт обследования, подписываемый 

заявителем или его представителем. 

Результат процедур: акт обследования, подписанный заявителем. 

3.5.2. Специалист Отдела по результатам обследования принимает решение 

о выдаче или об отказе в выдаче акта обследования.  

В случае принятия решения о выдаче – направляет акт обследования на ут-

верждение руководителю Исполкома (лицу, им уполномоченному). 

В случае принятия решения об отказе в выдаче: 

подготавливает письмо- уведомление об отказе в выдаче акта обследования; 

осуществляет процедуры в установленном порядке согласования проекта 

документа; 

направляет проект письма-уведомления на подпись руководителю Испол-

кома (лицу, им уполномоченному). 

Результат процедур: направленные на подпись руководителю Исполкома 

(лицу, им уполномоченному) акт обследования или письмо-уведомление. 

3.5.3. Руководитель Исполкома (лицо, им уполномоченное) утверждает акт 

обследования и заверяет его печатью Исполкома или утверждает и подписывает 

письмо – уведомление. Подписанные документы направляются специалисту От-

дела. 

Результат процедуры: утвержденный акт или письмо об отказе.  

3.5.4. Специалист Отдела: 



 

 

регистрирует акт обследования или письмо об отказе; 

извещает заявителя (его представителя) с использованием способа связи, 

указанного в заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги, со-

общает дату и время выдачи акта обследования или письма - уведомления. 

Процедуры, устанавливаемые 3.5.1.-3.5.4. пунктами, осуществляются в те-

чении двух дней с момента поступления межведомственных запросов. 

Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о результате 

предоставления муниципальной услуги. 

3.5.5. Специалист Отдела выдает заявителю (его представителю) оформлен-

ный акт обследования под роспись или письмо - уведомление. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 

выдача документа - в течение 15 минут, в порядке очередности, в день 

прибытия заявителя; 

направление письма – уведомления по почте письмом - в течение одного 

дня с момента окончания процедуры, предусмотренной подпунктом 3.5.3. на-

стоящего Регламента,  

Результат процедур: выданный акт обследования или письмо об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги.  

3.7. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ 

3.7.1.  Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 

МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.   

3.7.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в 

соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном поряд-

ке.  

3.7.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной 

услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 – 3.5 настоя-

щего Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ. 

3.8. Исправление технических ошибок.  

3.8.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, 

являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в 

Отдел: 

заявление об исправлении технической ошибки (приложение №3); 

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка; 

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 

технической ошибки.  

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается 

заявителем (уполномоченным представителем) лично, либо почтовым 

отправлением (в том числе с использованием электронной почты), либо через 

единый портал государственных и муниципальных услуг или 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг. 



 

 

3.8.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет 

прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление 

с приложенными документами и передает их в Отдел. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение одного дня с момента регистрации заявления.  

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 

направленное на рассмотрение специалисту Отдела. 

3.8.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 

исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 

процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 настоящего 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 Отдел оригинала документа, в котором содержится 

техническая ошибка. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение трех дней после обнаружения технической ошибки или получения от 

любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ. 

 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 

услуги 

 

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной ус-

луги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, прове-

дение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, 

подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного 

самоуправления. 

Формами контроля за соблюдением исполнения административных проце-

дур являются: 

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению муни-

ципальной услуги. Результатом проверки является визирование проектов; 

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводст-

ва; 

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 

процедур предоставления муниципальной услуги. 

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основа-

нии полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и 

внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, 

связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), 

или по конкретному обращению заявителя. 



 

 

В целях осуществления контроля за совершением действий при предостав-

лении муниципальной услуги и принятии решений руководителю Исполкома 

представляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, оп-

ределенных административными процедурами по предоставлению муниципаль-

ной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома по инфра-

структурному развитию, ответственным за организацию работы по предоставле-

нию муниципальной услуги, а также специалистами отдела инфраструктурного 

развития. 

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, уста-

навливается положениями о структурных подразделениях органа местного само-

управления и должностными регламентами. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с за-

конодательством Российской Федерации. 

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность 

за несвоевременное рассмотрение обращений заявителей. 

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения ор-

гана местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) 

ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 

настоящего Регламента. 

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и дейст-

вия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муни-

ципальной услуги, несут ответственность в установленном Законом порядке. 

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граж-

дан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости 

деятельности  при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, ак-

туальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной 

услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе 

предоставления муниципальной услуги. 

5. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица орга-

на, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляю-

щего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника многофункциональ-

ного центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 на-

стоящего Федерального закона, или их работников 

 5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование дей-

ствий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставле-

ния государственной услуги. 
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Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении услуги, запроса, 

указанного в статье 15.1 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 

2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг»; 

- нарушение срока предоставления государственной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и дей-

ствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставле-

нию соответствующих государственных услуг в полном объеме в порядке, опре-

деленном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 27 

июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

- требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами для предоставления 

государственной услуги; 

- отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами муниципаль-

ного образования Республики Татарстан для предоставления государственной ус-

луги, у заявителя; 

- отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальны-

ми правовыми актами муниципального образования Республики Татарстан. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 

действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофунк-

ционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих государственных услуг в полном объеме в по-

рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона Российской Фе-

дерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг»; 

- затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Феде-

рации, Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами муниципаль-

ного образования Республики Татарстан;  

- отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего государственную услугу, многофункционального 
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центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муници-

пальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправ-

лений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональ-

ный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 

объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона Рос-

сийской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг»; 

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предос-

тавления государственной услуги; 

- приостановление предоставления государственной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в со-

ответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации, за-

конами и нормативными актами Республики Татарстан, муниципальными право-

выми актами муниципального образования Республики Татарстан. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и дей-

ствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставле-

нию соответствующих государственных услуг в полном объеме в порядке, опре-

деленном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 27 

июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

-  требование у заявителя при предоставлении государственной услуги до-

кументов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не ука-

зывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной 

услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 

Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В ука-

занном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-

ствий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункцио-

нального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, реше-

ния и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по пре-

доставлению соответствующих государственных услуг в полном объеме в поряд-

ке, определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона Российской Федера-
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ции от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государст-

венных и муниципальных услуг». 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек-

тронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, многофунк-

циональный центр либо в соответствующий орган государственной власти пуб-

лично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального 

центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организа-

ции, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Российской Фе-

дерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг». Жалобы на решения и действия (бездейст-

вие) руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, подаются 

в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматри-

ваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государствен-

ную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофунк-

ционального центра подаются руководителю этого многофункционального цен-

тра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра 

подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, 

уполномоченному нормативным правовым актом Республики Татарстан. Жалобы 

на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотрен-

ных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 

2010  года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг». 

 5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государ-

ственную услугу, государственного служащего, руководителя органа, предостав-

ляющего государственную услугу, может быть направлена по почте, через мно-

гофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предостав-

ляющего государственную услугу, единого портала государственных и муници-

пальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных 

услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на ре-

шения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника мно-

гофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 

многофункционального центра, единого портала государственных и муниципаль-

ных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, 

а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и 

действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Фе-

дерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также 

их работников может быть направлена по почте, с использованием информацион-

но-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организа-

ций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо региональ-



 

 

ного портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть при-

нята при личном приеме заявителя. 

5.4. Жалоба должна содержать: 

- наименование органа, предоставляющего государственную услугу, долж-

ностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, государствен-

ного служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работ-

ника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

Российской Федерации от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предос-

тавления государственных и муниципальных услуг», их руководителей и (или) 

работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жи-

тельства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте на-

хождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного 

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, пре-

доставляющего государственную услугу, его должностного лица, многофункцио-

нального центра, работника многофункционального центра, организаций, преду-

смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг»; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дейст-

вием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, его 

должностного лица, многофункционального центра, работника многофункцио-

нального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федераль-

ного закона Российской Федерации от 27 июля 2010  года № 210-ФЗ «Об органи-

зации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 

доводы заявителя, либо их копии. 

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную ус-

лугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 

организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Рос-

сийской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг», либо вышестоящий орган (при 

его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня 

ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего госу-

дарственную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотрен-

ных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг», в приеме документов у заявителя либо в исправлении допу-

щенных опечаток и ошибок 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 реше-

ния, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате пре-

доставления государственной 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 жалобы отказывается. 

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления долж-

ностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, не-

замедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявите-

лю, указанном в части 8 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг», дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим государственную услугу, многофункциональным центром либо 

организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Рос-

сийской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного уст-

ранения выявленных нарушений при оказании государственной услуги, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 

дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях полу-

чения государственной услуги.  

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе зая-

вителю, указанном в части 8 Федерального закона Российской Федерации от        

27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», даются аргументированные разъяснения о причинах при-

нятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение №1  

 

В   
(наименование органа местного самоуправления 

 
муниципального образования) 

от 

_________________________________________

___________________________ _______(далее - 

заявитель). 
(фамилия, имя, отчество, паспортные данные, регистрацию по месту 

жительства, телефон) 

 

 

 

 

Заявление 

о выдаче документа, подтверждающего проведение основных работ по строитель-

ству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осу-

ществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала 

 

 Прошу Вас выдать документ, подтверждающего проведение основных ра-

бот по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного 

строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейно-

го) капитала. 

К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы: 

1) Документы, удостоверяющие личность; 

2) Документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени 

заявителя действует представитель); 

3) Копии правоустанавливающих документов, если право не зарегистриро-

вано в Едином государственном реестре недвижимости. 

Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных докумен-

тов. 

    

 

 

 

(дата)  (подпись)   (ФИО)  

 



 

 

Приложение №2 

 

УТВЕРЖДАЮ 

 

(наименование органа местного самоуправления) 

 

(уполномоченное лицо на проведение 

 

освидетельствования) 

“  ”  20  г. 

АКТ 

освидетельствования проведения основных работ по строительству объекта инди-

видуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение 

стен и кровли) или проведение работ по реконструкции объекта индивидуального 

жилищного строительства, в результате которых общая площадь жилого помеще-

ния (жилых помещений) реконструируемого объекта увеличивается не менее чем 

на учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с 

жилищным законодательством Российской Федерации 

г. (пос., дер.)  “  ”  20  г. 

Объект капитального строительства (объект индивидуального жилищного 

строительства) 

 
(наименование, почтовый 

 

или строительный адрес объекта капитального строительства) 

 

(наименование конструкций: монтаж фундамента, возведение стен, 

 

возведение кровли или проведение работ по реконструкции) 

Сведения о застройщике или заказчике (представителе застройщика или за-

казчика)_______________________________________________________________ 
(нужное подчеркнуть) 

 

(фамилия, имя, отчество, 

 

паспортные данные, место проживания, телефон/факс) 

 

(должность, фамилия, инициалы, реквизиты документа о представительстве – заполняется при наличии 

 

представителя застройщика или заказчика) 

Сведения о выданном разрешении на строительство_____________________  
(номер, дата выдачи 

 

разрешения, наименование органа исполнительной власти или органа 

 



 

 

местного самоуправления, выдавшего разрешение) 

Сведения о лице, осуществляющем строительство (представителе лица, осу-

ществляющего строительство)_________________________________________ 
(нужное подчеркнуть) 

 

(наименование, номер и дата 

 

выдачи свидетельства о государственной регистрации, ОГРН, ИНН, 

 

почтовые реквизиты, телефон/факс – для юридических лиц; 

 

фамилия, имя, отчество, паспортные данные, место проживания, 

 

телефон/факс – для физических лиц, номер и дата договора) 

 

(должность, фамилия, инициалы, 

 

реквизиты документа о представительстве – заполняется при наличии 

 

представителя лица, осуществляющего строительство) 

а также иные представители лиц, участвующих в осмотре объекта капитального 

строительства (объекта индивидуального жилищного строительства): 
 

(наименование, должность, фамилия, инициалы, 

 

реквизиты документа о представительстве) 

Настоящий акт составлен о нижеследующем: 

1. К освидетельствованию предъявлены следующие конструкции  _____________ 

 

(перечень и краткая характеристика конструкций объекта капитального строительства) 

 
 

 
 

2. Наименование проведенных работ: 

2.1. Основные работы по строительству объекта капитального строительства 
 

(наименование конструкций: монтаж фундамента, возведение стен, возведение кровли) 

 
 

 
 

2.2. Проведенные работы по реконструкции объекта капитального строительства 
 

(наименование конструкций: монтаж фундамента, возведение стен, возведение кровли) 

 
 

 
 

В результате проведенных работ по реконструкции объекта капитального 

строительства общая площадь жилого помещения (жилых помещений) увеличи-

вается на   _____ кв. м и после сдачи объекта капитального строительства в экс-

плуатацию должна составить ___________кв. м. 



 

 

3. Даты: 

начала работ “  ”  20  г. 

 

окончания работ “  ”  20  г. 

4. Документ  

составлен в    экземплярах. 

 

Приложения: 
 
 

 
 

 
 

5. Подписи: 

Застройщик или заказчик (представитель застройщика или заказчика) 

   

(Ф.И.О. застройщика или заказчика)  (подпись) 

 

   

(должность, фамилия, инициалы представителя застройщика или заказчика)  (подпись) 

Иные представители лиц, участвующих в осмотре объекта капитального строи-

тельства (объекта индивидуального жилищного строительства) 

   

(наименование, должность, фамилия, инициалы)  (подпись) 

   

(наименование, должность, фамилия, инициалы)  (подпись) 

   

(наименование, должность, фамилия, инициалы)  (подпись) 

   

(наименование, должность, фамилия, инициалы)  (подпись) 

 

 



 

 

Приложение № 3 

 

Руководителю  

Исполнительного комитета  

Алексеевского муниципального 

района Республики Татарстан 

От:__________________________ 

 

Заявление 

об исправлении технической ошибки 

 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги 

______________________________________________________________________ 
(наименование услуги) 

Записа-

но:____________________________________________________________________

_________________________________________________________________ 

Правильные сведе-

ния:___________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответст-

вующие изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.  

Прилагаю следующие документы: 

1. 

2. 

3. 

В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении тех-

нической ошибки прошу направить такое решение: 

посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______; 

в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по 

адресу: 

________________________________________________________________. 

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 

обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточ-

нение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе переда-

чу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных 

действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставле-

ния муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, включая 

принятие решений на их основе органом предоставляющим муниципальную услугу, в 



 

 

целях предоставления муниципальной услуги. 

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к 

моей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, досто-

верны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют 

требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, на момент 

представления заявления эти документы действительны и содержат достоверные све-

дения.  

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной 

мне муниципальной услуги по телефону: _______________________. 

 

______________    _________________ ( ________________) 

 (дата)      (подпись)  (Ф.И.О.) 



 

Приложение  

(справочное)  
 

 

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципаль-

ной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения. 

 

 

Исполнительный комитет Алексеевского муниципального района 

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Руководитель  

Исполкома 
2-42-50 

 

alekseevsk@tatar.ru 

 

Управляющий делами 

Исполкома 
2-56-30 alekseevsk@tatar.ru 

 

Начальник отдела 2-45-88 alekseevsk@tatar.ru 

 

Специалист отдела 2-45-88 alekseevsk@tatar.ru 

 

 

 

Совет Алексеевского муниципального района 

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  2-53-31 alekseevsk@tatar.ru 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:alekseevsk@tatar.ru
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Приложение № 3 

к постановлению  

Исполнительного комитета 

Алексеевского муниципального  

района  Республики Татарстан  

от _12.09.2019__№_419___ 

 
 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению содержащихся в 

информационной системе обеспечения градостроительной деятельности 

сведений 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 

услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 

муниципальной услуги по предоставлению содержащихся в информационной 

системе обеспечения градостроительной деятельности сведений (далее – 

муниципальная услуга). 

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические 

лица(далее - заявитель). 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется Исполнительным комитетом 

Алексеевского муниципального района Республики Татарстан (далее – Исполком). 

Исполнитель муниципальной услуги - отдел инфраструктурного развития Ис-

полкома (далее - Отдел). 

1.3.1. Место нахождение Исполкома: п.г.т Алексеевское, ул.Советская пло-

щадь, д.1. 

Место нахождения Отдела: п.г.т.  Алексеевское, ул. Гоголя, д.13. 

График работы Отдела: 

понедельник – четверг: с 8:00 до 17:00; 

пятница: с 8:00 до 16:00; 

суббота, воскресенье: выходные дни. 

Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутренне-

го трудового распорядка Исполкома. 

Телефон для справок 8(84341)2-45-88.  

1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): 

(http://alekseevskiy.tatarstan.ru). 

1.3.3. Информация о муниципальной услуге, а также о месте нахождения и 

графике работы Отдела может быть получена:  

1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и тексто-

вую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях Испол-

кома, для работы с заявителями. Информация на государственных языках Республи-

http://www.______.tatar.ru/


 

ки Татарстан включает сведения о муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах 

(подпунктах) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 настоящего Регламента; 

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального рай-

она (http://alekseevskiy.tatarstan.ru.); 

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 

(http://uslugi.tatar.ru/);  

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

(http:// www.gosuslugi.ru/); 

5) в Исполкоме (Отделе): 

при устном обращении - лично или по телефону;  

при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – 

на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте. 

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги раз-

мещается специалистом Отдела на официальном сайте муниципального района и на 

информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями. 

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ 

(далее – ГрК РФ) (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, №1 (часть 1), ст.16); 

Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении 

доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного 

самоуправления» (далее - Федеральный закон № 8-ФЗ) (Собрание законодательства 

Российской Федерации, 16.02.2009, № 7, ст. 776); 

Федеральным законом от 06 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее 

-  Федеральный закон №131-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 6 октября         

2003 года, № 40, ст.3822); 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный 

закон №210 - ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, № 31, ст.4179);  

постановлением Правительства Российской Федерации от 09.06.2006 № 363 

«Об информационном обеспечении градостроительной деятельности» (далее - по-

становление ПРФ №363) (Собрание законодательства Российской Федерации, 

19.06.2006, № 25, ст. 2725); 

приказом Министерства экономического развития и торговли Российской Фе-

дерации от 26.02.2007 №57 «Об утверждении методики определения размера платы 

за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения 

градостроительной деятельности» (далее – Методика) (Бюллетень нормативных ак-

тов федеральных органов исполнительной власти, 07.05.2007, № 19); 

Законом Республики Татарстан от 28 июля 2004 года  № 45-ЗРТ «О местном 

самоуправлении в Республике Татарстан» (далее – Закон РТ № 45-ЗРТ) (Республика 

Татарстан, №155-156, 03.08.2004); 

Уставом Алексеевского муниципального района Республики Татарстан, при-

нятого Решением Совета Алексеевского муниципального района от 08.06.2015       

№ 402 (далее – Устав); 

http://www.______.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


 

Положением о муниципальном казенном учреждении Алексеевского районно-

го Исполнительного комитета Алексеевского муниципального района Республики 

Татарстан от 27.09.2016 № 55, утвержденным Решением Совета Алексеевского му-

ниципального района (далее – Положение об ИК); 

Положением об отделе, утвержденным постановлением руководителя Испол-

кома от 10.07.2008 № 189 (далее – Положение об отделе); 

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 

распоряжением руководителя Исполкома от 28.03.2011 № 66-р (далее – Правила). 

1.5. В настоящем регламенте используются следующие термины и определе-

ния: 

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления го-

сударственных и муниципальных услуг – территориально обособленное структур-

ное подразделение (офис) многофункционального центра предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг, созданное в городском или сельском поселения 

муниципального района (городского округа) Республики Татарстан в соответствии с 

пунктом 34 Правил организации деятельности многофункциональных центров пре-

доставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановле-

нием Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении 

Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или арифме-

тическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, и приведшая к несоответствию сведений, внесенных в до-

кумент (результат муниципальной услуги), сведениям в документах, на основании 

которых вносились сведения. 

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 

услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной ус-

луги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ). Заявление за-

полняется на стандартном бланке (приложение №1). 

 

 



 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование требования к 

стандарту предоставления му-

ниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, уста-

навливающий услугу или 

требование 

2.1. Наименование 

муниципальной услуги 

Предоставление содержащихся в информационной 

системе обеспечения градостроительной 

деятельности сведений 

ГрК РФ 

2.2. Наименование 

исполнительно-

распорядительного органа 

местного самоуправления, 

непосредственно 

предоставляющего 

муниципальную услугу 

Исполнительный комитет Алексеевского муници-

пального района Республики Татарстан 

Положение об ИК 

2.3. Описание результата 

предоставления муниципальной 

услуги 

1. Справка со сведениями информационной систе-

мы обеспечения градостроительной деятельности. 

2. Решение об отказе в предоставлении муници-

пальной услуги 

ГрК РФ 

2.4. Срок предоставления 

муниципальной услуги, в том 

числе с учетом необходимости 

обращения в организации, 

участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, срок 

приостановления предоставления 

Не более пяти дней
3
, включая день подачи заявле-

ния. 

Приостановление срока предоставления муници-

пальной услуги не предусмотрено 

 

                                                           
3Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осуществления админи-

стративных процедур. Длительность административных процедур исчисляется в рабочих днях. 



 

муниципальной услуги в случае, 

если возможность 

приостановления предусмотрена 

законодательством Российской 

Федерации 

2.5. Исчерпывающий перечень 

документов, необходимых в 

соответствии с законодательными 

или иными нормативными 

правовыми актами для 

предоставления муниципальной 

услуги, а также услуг, которые 

являются необходимыми и 

обязательными для 

предоставления муниципальных 

услуг, подлежащих 

представлению заявителем, 

способы их получения 

заявителем, в том числе в 

электронной форме, порядок их 

представления 

1) Заявление;  

2) Документы, удостоверяющие личность; 

3) Документ, подтверждающий полномочия пред-

ставителя (если от имени заявителя действует пред-

ставитель). 

Бланк заявления для получения муниципальной 

услуги заявитель может получить при личном обра-

щении в Исполкоме. Электронная форма бланка раз-

мещена на официальном сайте Исполкома. 

Заявление и прилагаемые документы могут быть 

представлены (направлены) заявителем на бумажных 

носителях одним из следующих способов: 

лично (лицом, действующим от имени заявителя 

на основании доверенности); 

почтовым отправлением. 

Заявление и документы также могут быть пред-

ставлены (направлены) заявителем в виде электрон-

ного документа, подписанного усиленной квалифи-

цированной электронной подписью, через информа-

ционно-телекоммуникационные сети общего доступа, 

в том числе через информационно-

телекоммуникационную сеть «Интернет», и Единый 

портал государственных и муниципальных услуг 

 



 

2.6. Исчерпывающий перечень 

документов, необходимых в 

соответствии с нормативными 

правовыми актами для 

предоставления муниципальной 

услуги, которые находятся в 

распоряжении государственных 

органов, органов местного 

самоуправления и иных 

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 

Представление документов, которые могут быть 

отнесены к данной категории, не требуются 

 

2.7. Перечень органов 

государственной власти (органов 

местного самоуправления) и их 

структурных подразделений, 

согласование которых в случаях, 

предусмотренных нормативными 

правовыми актами, требуется для 

предоставления услуги и которое 

Согласование не требуется  



 

осуществляется органом, 

предоставляющим 

муниципальную услугу 

2.8. Исчерпывающий перечень 

оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для 

предоставления муниципальной 

услуги 

1) Подача документов ненадлежащим лицом; 

2) Несоответствие представленных документов 

перечню документов, указанных в пункте 2.5 настоя-

щего Регламента; 

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению доку-

ментах имеются неоговоренные исправления, серьез-

ные повреждения, не позволяющие однозначно ис-

толковать их содержание; 

4) Представление документов в ненадлежащий 

орган 

 

2.9. Исчерпывающий перечень 

оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

Основания для приостановления предоставления 

услуги не предусмотрены. 

В предоставлении сведений, содержащихся в ин-

формационной системе, может быть отказано по при-

чине установленного в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации запрета в предоставле-

нии указанных сведений заинтересованному лицу. 

Об отказе в предоставлении сведений, содержа-

щихся в информационной системе, заинтересованное 

лицо получает письменное уведомление с указанием 

причин отказа. 

Отказ в выдаче сведений, содержащихся в ин-

формационной системе, может быть обжалован в су-

дебном порядке. 

 



 

 

1) Отсутствие в базе данных сведений по 

запрашиваемой информации; 

2) Не представлен документ подтверждающий оп-

лату; 

3) Заявителем представлены документы не в пол-

ном объеме, либо в представленных заявлении и 

(или) документах содержится неполная и (или) не-

достоверная информация. 

2.10. Порядок, размер и 

основания взимания 

государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за 

предоставление муниципальной 

услуги 

Муниципальная услуга предоставляется на плат-

ной основе. 

Размер оплаты составляет: 

Размер ежегодно определяется ОМС в соответст-

вии с Методикой и не должен превышать: 

а) за предоставление сведений, содержащихся в 

одном разделе информационной системы обеспече-

ния градостроительной деятельности, - в размере 

1000 рублей; 

б) за предоставление копии одного документа, со-

держащегося в информационной системе обеспече-

ния градостроительной деятельности, - в размере 100 

рублей. 

Бесплатно сведения, содержащиеся в информаци-

онной системе, предоставляются по запросам органов 

государственной власти Российской Федерации, ор-

ганов государственной власти субъектов Российской 

Федерации, органов местного самоуправления, орга-

низаций (органов) по учету объектов недвижимого 

п.14 постановление ПРФ 

№363 

 

Методика 

 

п.2 постановления ПРФ 

№363 

 



 

имущества, учету государственного и муниципально-

го имущества, а в случаях, предусмотренных феде-

ральными законами, по запросам физических и юри-

дических лиц. 

 

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 

Предоставление необходимых и обязательных ус-

луг не требуется 

 

2.12. Максимальный срок 

ожидания в очереди при подаче 

запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при 

получении результата 

предоставления таких услуг 

Подача заявления на получение муниципальной 

услуги при наличии очереди - не более 15 минут. 

При получении результата предоставления муни-

ципальной услуги максимальный срок ожидания в 

очереди не должен превышать 15 минут 

 

2.13. Срок регистрации запроса 

заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, в том 

числе в электронной форме 

В течение одного дня с момента поступления за-

явления. 

Запрос, поступивший в электронной форме, в вы-

ходной (праздничный) день регистрируется на сле-

дующий за выходным (праздничным) рабочий день 

 

2.14. Требования к помещениям, 

в которых предоставляется 

Предоставление муниципальной услуги 

осуществляется в зданиях и помещениях, 

 



 

муниципальная услуга, к месту 

ожидания и приема заявителей, в 

том числе к обеспечению 

доступности для инвалидов 

указанных объектов в 

соответствии с законодательством 

Российской Федерации о 

социальной защите инвалидов, 

размещению и оформлению 

визуальной, текстовой и 

мультимедийной информации о 

порядке предоставления таких 

услуг 

оборудованных противопожарной системой и 

системой пожаротушения, необходимой мебелью для 

оформления документов, информационными 

стендами. 

Обеспечивается беспрепятственный доступ 

инвалидов к месту предоставления муниципальной 

услуги (удобный вход-выход в помещения и 

перемещение в их пределах). 

Визуальная, текстовая и мультимедийная инфор-

мация о порядке предоставления муниципальной ус-

луги размещается в удобных для заявителей местах, в 

том числе с учетом ограниченных возможностей ин-

валидов 

2.15. Показатели доступности и 

качества муниципальной услуги,в 

том числе количество взаимодей-

ствий заявителя с должностными 

лицами при предоставлении му-

ниципальной услуги и их про-

должительность, возможность по-

лучения муниципальной услуги в 

многофункциональном центре 

предоставления государственных 

и муниципальных услуг, в уда-

ленных рабочих  местах много-

функционального центра предос-

тавления государственных и му-

ниципальных услуг, возможность 

Показателями доступности предоставления муни-

ципальной услуги являются: 

расположенность помещения  в зоне доступности 

общественного транспорта; 

наличие необходимого количества специалистов, 

а также помещений, в которых осуществляется прием 

документов от заявителей; 

наличие исчерпывающей информации о способах, 

порядке и сроках предоставления муниципальной ус-

луги на информационных стендах, информационных 

ресурсах в сети «Интернет», на Едином портале госу-

дарственных и муниципальных услуг; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барь-

еров, мешающих получению ими услуг наравне с 

другими лицами. 

 



 

получения информации о ходе 

предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использова-

нием информационно-

коммуникационных технологий 

Качество предоставления муниципальной услуги 

характеризуется отсутствием: 

очередей при приеме и выдаче документов заяви-

телям; 

нарушений сроков предоставления муниципаль-

ной услуги; 

жалоб на действия (бездействие) муниципальных 

служащих, предоставляющих муниципальную услу-

гу; 

жалоб на некорректное, невнимательное отноше-

ние муниципальных служащих, оказывающих муни-

ципальную услугу, к заявителям. 

При подаче запроса о предоставлении муници-

пальной услуги  и при получении результата муници-

пальной услуги, предполагается однократное взаимо-

действие должностного лица, предоставляющего му-

ниципальную услугу, и заявителя. Продолжитель-

ность взаимодействия определяется регламентом. 

При предоставлении муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), 

в удаленных рабочих местах МФЦ консультацию, 

прием и выдачу документов осуществляет специалист 

МФЦ. 

Информация о ходе предоставления муниципаль-

ной услуги может быть получена заявителем на сайте  

http://alekseevsk.tatarstan.ru, на Едином портале госу-

дарственных и муниципальных услуг, в МФЦ 



 

2.16. Особенности 

предоставления муниципальной 

услуги в электронной форме 

Консультацию о порядке получения муниципаль-

ной услуги в электронной форме можно получить че-

рез Интернет-приемную или через Портал государст-

венных и муниципальных услуг Республики Татар-

стан.  

В случае, если законом предусмотрена подача за-

явления о предоставлении муниципальной услуги в 

электронной форме заявление подается через Портал 

государственных и муниципальных услуг Республики 

Татарстан (http://uslugi. tatar.ru/) или Единый портал  

государственных и муниципальных услуг (функций) 

(http:// www.gosuslugi.ru/) 

 

http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-

цедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности вы-

полнения административных процедур в электронной форме, а также осо-

бенности выполнения административных процедур в многофункциональных 

центрах, в удаленных рабочих местах многофункционального центра пре-

доставления государственных и муниципальных услуг 
 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

процедуры: 

1) консультирование заявителя; 

2) принятие и регистрация заявления; 

3) подготовка результата муниципальной услуги; 

4) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 

3.2. Оказание консультаций заявителю 

3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 

электронной почте для получения консультаций о порядке получения 

муниципальной услуги. 

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 

представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 

услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя. 

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 

документации и другим вопросам получения разрешения. 

3.3. Принятие и регистрация заявления 

3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ, удаленное 

рабочее место МФЦ подает письменное заявление о предоставлении 

муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 

настоящего Регламента в Отдел.  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

направляется в Отдел по электронной почте или через Интернет-приемную. 

Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 

установленном порядке.  

3.3.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет: 

установление личности заявителя;  

проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности); 

проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;  

проверку соответствия представленных документов установленным 

требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в 



 

документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных 

исправлений). 

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет: 

прием и регистрацию заявления в специальном журнале; 

вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о 

дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени 

исполнения муниципальной услуги; 

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

Отдела, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятст-

вий для регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объ-

яснением содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 

прием заявления и документов в течение 15 минут; 

регистрация заявления в течение одного дня с момента поступления 

заявления. 

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, 

направленное на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные 

заявителю документы.  

3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет испол-

нителя и направляет заявление в Отдел. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента регистрации заявления. 

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление. 

3.4. Подготовка результата муниципальной услуги; 

3.4.1. Специалист Органа осуществляет проверку наличия сведений в 

информационной системе обеспечения градостроительной деятельности. 

В случае отсутствия сведения подготавливает проект письма об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги (далее – письмо об отказе). 

В случае наличия сведения подготавливает справку по запрашиваемой 

информации (далее – справка). 

Подготовленный проект документа (справка или письмо об отказе) 

направляет на согласование начальнику Отдела. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляется в 

течение двух дней с момента окончания процедур, предусмотренных подпунктом 

3.3.3 настоящего Регламента. 

Результат процедур: проект документа направленный на согласование 

начальнику Отдела. 

3.4.2. Начальник Отдела согласовывает проект документа (справку или 

письмо об отказе) и направляет на подпись руководителю Исполкома. 

Результат процедур: проект документа (справка или письмо об отказе) 

направленный на подпись руководителю Исполкома. 

3.4.3. Руководитель Исполкома подписывает документ (справку или письмо 

об отказе) и направляет в Отдел. 



 

Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.4.2 – 3.4.3 настоящего 

Регламента, осуществляется в течение одного дня с момента окончания процедур, 

предусмотренных подпунктом 3.4.1 настоящего Регламента. 

Результат процедуры: подписанный документ (справка или письмо об 

отказе). 

3.5. Выдача заявителю результата муниципальной услуги 

3.5.1. Специалист Отдела регистрирует документ, выдает или направляет по 

почте почтовым отправлением заявителю справку или письмо об отказе. В случае 

поступления запроса через Интернет – приемную ответ в форме электронного до-

кумента направляется по электронному адресу, указанному в заявление.  

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется: 

в течение 15 минут - в случае личного прибытия заявителя; 

в течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедур: выданная (направленная) справка или письмо об 

отказе. 

3.6. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ 

3.6.1.  Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 

МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.   

3.6.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в 

соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном поряд-

ке.  

3.6.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной 

услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 – 3.4 настоя-

щего Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ. 

3.7. Исправление технических ошибок.  

3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, 

являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в 

Отдел: 

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 2); 

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка; 

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 

технической ошибки.  

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается 

заявителем (уполномоченным представителем) лично, либо почтовым 

отправлением (в том числе с использованием электронной почты), либо через 

единый портал государственных и муниципальных услуг или 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг. 

3.7.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет 

прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление 

с приложенными документами и передает их в Отдел. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 



 

течение одного дня с момента регистрации заявления.  

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 

направленное на рассмотрение специалисту Отдела. 

3.7.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 

исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 

процедуры, предусмотренные пунктом 3.4 настоящего 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 Отдел оригинала документа, в котором содержится 

техническая ошибка. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение трех дней после обнаружения технической ошибки или получения от 

любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ. 

 

 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 

услуги 

 

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной ус-

луги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, прове-

дение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, 

подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного 

самоуправления. 

Формами контроля за соблюдением исполнения административных проце-

дур являются: 

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению муни-

ципальной услуги. Результатом проверки является визирование проектов; 

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводст-

ва; 

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 

процедур предоставления муниципальной услуги. 

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основа-

нии полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и 

внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, 

связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), 

или по конкретному обращению заявителя. 

В целях осуществления контроля за совершением действий при предостав-

лении муниципальной услуги и принятии решений руководителю Исполкома 

представляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги. 



 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, оп-

ределенных административными процедурами по предоставлению муниципаль-

ной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома по инфра-

структурному развитию, ответственным за организацию работы по предоставле-

нию муниципальной услуги, а также специалистами отдела инфраструктурного 

развития. 

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, уста-

навливается положениями о структурных подразделениях органа местного само-

управления и должностными регламентами. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с за-

конодательством Российской Федерации. 

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность 

за несвоевременное рассмотрение обращений заявителей. 

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения ор-

гана местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) 

ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 

настоящего Регламента. 

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и дейст-

вия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муни-

ципальной услуги, несут ответственность в установленном Законом порядке. 

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граж-

дан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости 

деятельности  при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, ак-

туальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной 

услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе 

предоставления муниципальной услуги. 

 

5. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем  

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  

государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного 

или муниципального служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных  

частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, или их работников 

 

 5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование дей-

ствий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставле-

ния государственной услуги. 

 Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении услуги, запроса, 

указанного в статье 15.1 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 

kodeks://link/d?nd=902228011&prevdoc=902228011&point=mark=000000000000000000000000000000000000000000000000008R80M9


 

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг»; 

- нарушение срока предоставления государственной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и дей-

ствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставле-

нию соответствующих государственных услуг в полном объеме в порядке, опре-

деленном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 27 

июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

- требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами для предоставления 

государственной услуги; 

- отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами муниципаль-

ного образования Республики Татарстан для предоставления государственной ус-

луги, у заявителя; 

- отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальны-

ми правовыми актами муниципального образования Республики Татарстан. В ука-

занном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-

ствий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункцио-

нального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, реше-

ния и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по пре-

доставлению соответствующих государственных услуг в полном объеме в поряд-

ке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона Российской Федера-

ции от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государст-

венных и муниципальных услуг»; 

- затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Феде-

рации, Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами муниципаль-

ного образования Республики Татарстан;  

- отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего государственную услугу, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и 
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ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муници-

пальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправ-

лений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональ-

ный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 

объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона Рос-

сийской Федерации от 27 июля 2010 года        № 210-ФЗ «Об организации предос-

тавления государственных и муниципальных услуг»; 

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предос-

тавления государственной услуги; 

- приостановление предоставления государственной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в со-

ответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации, за-

конами и нормативными актами Республики Татарстан, муниципальными право-

выми актами муниципального образования Республики Татарстан. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и дей-

ствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставле-

нию соответствующих государственных услуг в полном объеме в порядке, опре-

деленном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 27 

июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

-  требование у заявителя при предоставлении государственной услуги до-

кументов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не ука-

зывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной 

услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 

Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В ука-

занном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-

ствий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункцио-

нального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, реше-

ния и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по пре-

доставлению соответствующих государственных услуг в полном объеме в поряд-

ке, определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона Российской Федера-

ции от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государст-

венных и муниципальных услуг». 

 5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек-

тронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, многофунк-

циональный центр либо в соответствующий орган государственной власти пуб-

лично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального 
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центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организа-

ции, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Российской Фе-

дерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг». Жалобы на решения и действия (бездейст-

вие) руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, подаются 

в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматри-

ваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государствен-

ную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофунк-

ционального центра подаются руководителю этого многофункционального цен-

тра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра 

подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, 

уполномоченному нормативным правовым актом Республики Татарстан. Жалобы 

на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотрен-

ных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг». 

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государ-

ственную услугу, государственного служащего, руководителя органа, предостав-

ляющего государственную услугу, может быть направлена по почте, через мно-

гофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предостав-

ляющего государственную услугу, единого портала государственных и муници-

пальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных 

услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на ре-

шения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника мно-

гофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 

многофункционального центра, единого портала государственных и муниципаль-

ных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, 

а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и 

действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Фе-

дерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также 

их работников может быть направлена по почте, с использованием информацион-

но-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организа-

ций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо региональ-

ного портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть при-

нята при личном приеме заявителя. 

5.4. Жалоба должна содержать: 

- наименование органа, предоставляющего государственную услугу, долж-

ностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, государствен-

ного служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работ-

ника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 



 

Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предос-

тавления государственных и муниципальных услуг», их руководителей и (или) 

работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жи-

тельства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте на-

хождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного 

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, пре-

доставляющего государственную услугу, его должностного лица, многофункцио-

нального центра, работника многофункционального центра, организаций, преду-

смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 

27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дейст-

вием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, его 

должностного лица, многофункционального центра, работника многофункцио-

нального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федераль-

ного закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об органи-

зации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 

доводы заявителя, либо их копии. 

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную ус-

лугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 

организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Рос-

сийской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг», либо вышестоящий орган (при 

его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня 

ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющегогосу-

дарственную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотрен-

ных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг», в приеме документов у заявителя либо в исправлении допу-

щенных опечаток и ошибок 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 реше-

ния, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате пре-

доставления государственной 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 жалобы отказывается. 



 

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления долж-

ностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, не-

замедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявите-

лю, указанном в части 8 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг», дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим государственную услугу, многофункциональным центром либо 

организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Рос-

сийской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного уст-

ранения выявленных нарушений при оказании государственной услуги, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 

дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях полу-

чения государственной услуги.  

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе зая-

вителю, указанном в части 8 Федерального закона Российской Федерации от       

27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», даются аргументированные разъяснения о причинах при-

нятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

 

  



 

    

Приложение № 1 

 

В   
(наименование органа местного самоуправления 

 
муниципального образования) 

от 

_________________________________________

___________________________ (далее - заяви-

тель). 
(для юридических лиц -  полное наименование, организационно-

правовая форма, сведения о государственной регистрации; для физи-

ческих лиц - фамилия, имя, отчество, паспортные данные, регистра-

цию по месту жительства, телефон) 

 

 

Заявление 

о предоставлении сведений информационной системы обеспечения градострои-

тельной деятельности 

 

 Прошу Вас предоставить сведения информационной системы обеспечения 

градостроительной деятельности___________________. 

К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы: 

1) Документы, удостоверяющие личность; 

2) Документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени 

заявителя действует представитель). 

Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных докумен-

тов. 

    

 

 

 

(дата)  (подпись)   (ФИО)  

 



 

Приложение № 2 

 

Руководителю  

Исполнительного комитета  

Алексеевского муниципального 

района Республики Татарстан 

От:__________________________ 

 

Заявление 

об исправлении технической ошибки 

 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги 

______________________________________________________________________ 
(наименование услуги) 

Записа-

но:____________________________________________________________________

___________________________________________________________ 

Правильные сведе-

ния:_______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответст-

вующие изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.  

Прилагаю следующие документы: 

1. 

2. 

3. 

В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении тех-

нической ошибки прошу направить такое решение: 

посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______; 

в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по 

адресу: 

________________________________________________________________. 

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 

обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточ-

нение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе переда-

чу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных 

действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставле-

ния муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, включая 

принятие решений на их основе органом предоставляющим муниципальную услугу, в 

целях предоставления муниципальной услуги. 



 

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к 

моей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, досто-

верны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют 

требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, на момент 

представления заявления эти документы действительны и содержат достоверные све-

дения.  

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной 

мне муниципальной услуги по телефону: _______________________. 

 

______________    _________________ ( ________________) 

 (дата)      (подпись)  (Ф.И.О.) 



 

Приложение  

(справочное)  
 

 

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципаль-

ной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения. 

 

 

Исполнительный комитет Алексеевского муниципального района 

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Руководитель  

Исполкома 
2-42-50 

 

alekseevsk@tatar.ru 

 

Управляющий делами 

Исполкома 
2-56-30 alekseevsk@tatar.ru 

 

Начальник отдела 2-45-88 alekseevsk@tatar.ru 

 

Специалист отдела 2-45-88 alekseevsk@tatar.ru 

 

 

 

Совет Алексеевского муниципального района 

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  2-53-31 alekseevsk@tatar.ru 
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Приложение № 4 

к постановлению  

Исполнительного комитета 

Алексеевского муниципального  

района  Республики Татарстан  

от _12.09.2019__№_419___ 

 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению пользователям 

автомобильных дорог местного значения информации о состоянии 

автомобильных дорог  

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 

услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 

муниципальной услуги по предоставлению пользователям автомобильных дорог 

местного значения информации о состоянии автомобильных дорог (далее – 

муниципальная услуга). 

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические 

лица(далее - заявитель). 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется Исполнительным комитетом 

Алексеевского муниципального района Республики Татарстан (далее – Исполком). 

Исполнитель муниципальной услуги - отдел инфраструктурного развития Ис-

полкома (далее - Отдел). 

1.3.1. Место нахождение Исполкома: п.г.т Алексеевское, ул.Советская пло-

щадь, д.1. 

Место нахождения Отдела: п.г.т.  Алексеевское, ул. Гоголя, д.13. 

График работы Отдела: 

понедельник – четверг: с 8:00 до 17:00; 

пятница: с 8:00 до 16:00; 

суббота, воскресенье: выходные дни. 

Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутренне-

го трудового распорядка Исполкома. 

Телефон для справок 8(84341)2-45-88.  

1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): 

(http://alekseevskiy.tatarstan.ru). 

1.3.3. Информация о муниципальной услуге, а также о месте нахождения и 

графике работы Отдела может быть получена:  

1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и тексто-

вую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях Испол-

http://www.______.tatar.ru/


 

кома, для работы с заявителями. Информация на государственных языках Республи-

ки Татарстан включает сведения о муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах 

(подпунктах) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 настоящего Регламента; 

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального рай-

она (http://alekseevskiy.tatarstan.ru.); 

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 

(http://uslugi.tatar.ru/);  

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

(http:// www.gosuslugi.ru/); 

5) в Исполкоме (Отделе): 

при устном обращении - лично или по телефону;  

при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – 

на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте. 

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается специалистом Отдела на официальном сайте муниципального района и 

на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями. 

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Федеральным законом от 06 октября 2003 года  №131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее -  

Федеральный закон № 131- ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, № 40, 

ст.3822); 

Федеральным законом от 08 ноября 2007 года  №257-ФЗ «Об автомобильных 

дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении 

изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» (далее – 

Федеральный закон №257-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 12.11.2007, № 46, 

ст.5553); 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года  №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный 

закон №210 - ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, №31, ст.4179);  

Законом Республики Татарстан от 28 июля 2004 года № 45-ЗРТ «О местном 

самоуправлении в Республике Татарстан» (далее – Закон РТ № 45-ЗРТ) (Республика 

Татарстан, №155-156, 03.08.2004); 

Уставом Алексеевского муниципального района Республики Татарстан, при-

нятого Решением Совета Алексеевского муниципального района от 08.06.2015 № 

402 (далее – Устав); 

Положением о муниципальном казенном учреждении Алексеевского районно-

го Исполнительного комитета Алексеевского муниципального района Республики 

Татарстан от 27.09.2016 № 55, утвержденным Решением Совета Алексеевского му-

ниципального района (далее – Положение об ИК); 

Положением об отделе, утвержденным постановлением руководителя Испол-

кома от 10.07.2008 № 189 (далее – Положение об отделе); 

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 

распоряжением руководителя Исполкома от 28.03.2011 № 66-р (далее – Правила). 

http://www.______.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


 

1.5. В настоящем регламенте используются следующие термины и определе-

ния: 

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления го-

сударственных и муниципальных услуг – территориально обособленное структур-

ное подразделение (офис) многофункционального центра предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг, созданное в городском или сельском поселения 

муниципального района (городского округа) Республики Татарстан в соответствии с 

пунктом 34 Правил организации деятельности многофункциональных центров пре-

доставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановле-

нием Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 №1376 «Об утверждении 

Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг»;  

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или арифме-

тическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, и приведшая к несоответствию сведений, внесенных в до-

кумент (результат муниципальной услуги), сведениям в документах, на основании 

которых вносились сведения. 

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 

услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной ус-

луги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ). Заявление за-

полняется на стандартном бланке (приложение № 1). 



 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование требования к 

стандарту предоставления му-

ниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, уста-

навливающий услугу или 

требование 

2.1. Наименование 

муниципальной услуги 

Предоставление пользователям автомобильных 

дорог местного значения информации о состоянии 

автомобильных дорог 

п.10 ч.1 ст.13 Федеральный 

закон №257-ФЗ 

2.2. Наименование 

исполнительно-

распорядительного органа 

местного самоуправления, 

непосредственно 

предоставляющего 

муниципальную услугу 

Исполнительный комитет Алексеевского муници-

пального района Республики Татарстан 

Положение об ИК 

2.3. Описание результата 

предоставления муниципальной 

услуги 

1. Предоставление информации о состоянии авто-

мобильных дорог. 

2. Письмо об отказе в предоставлении муници-

пальной услуги. 

Федеральный закон №257-

ФЗ 

2.4. Срок предоставления 

муниципальной услуги, в том 

числе с учетом необходимости 

обращения в организации, 

участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, срок 

Не более четырех дней
4
, включая день подачи за-

явления. 

Приостановление срока предоставления муници-

пальной услуги не предусмотрено 

 

                                                           
4Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осуществления админи-

стративных процедур. Длительность административных процедур исчисляется в рабочих днях. 
 



 

приостановления предоставления 

муниципальной услуги в случае, 

если возможность 

приостановления предусмотрена 

законодательством Российской 

Федерации 

2.5. Исчерпывающий перечень 

документов, необходимых в 

соответствии с законодательными 

или иными нормативными 

правовыми актами для 

предоставления муниципальной 

услуги, а также услуг, которые 

являются необходимыми и 

обязательными для 

предоставления муниципальных 

услуг, подлежащих 

представлению заявителем, 

способы их получения 

заявителем, в том числе в 

электронной форме, порядок их 

представления 

1) Заявление;  

2) Документы, удостоверяющие личность; 

3) Документ, подтверждающий полномочия пред-

ставителя (если от имени заявителя действует пред-

ставитель). 

      Бланк заявления для получения муниципальной 

услуги заявитель может получить при личном обра-

щении в Исполкоме. Электронная форма бланка раз-

мещена на официальном сайте Исполкома. 

      Заявление и прилагаемые документы могут быть 

представлены (направлены) заявителем на бумажных 

носителях одним из следующих способов: 

лично (лицом, действующим от имени заявителя 

на основании доверенности); 

почтовым отправлением. 

Заявление и документы также могут быть пред-

ставлены (направлены) заявителем в виде электрон-

ного документа, подписанного усиленной квалифи-

цированной электронной подписью, через информа-

ционно-телекоммуникационные сети общего доступа, 

в том числе через информационно-

телекоммуникационную сеть «Интернет», и Единый 

Федеральный закон №257-

ФЗ 



 

портал государственных и муниципальных услуг 

2.6. Исчерпывающий перечень 

документов, необходимых в 

соответствии с нормативными 

правовыми актами для 

предоставления муниципальной 

услуги, которые находятся в 

распоряжении государственных 

органов, органов местного 

самоуправления и иных 

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 

Представление документов, которые могут быть 

отнесены к данной категории, не требуются. 

Федеральный закон №257-

ФЗ 

2.7. Перечень органов 

государственной власти (органов 

местного самоуправления) и их 

структурных подразделений, 

согласование которых в случаях, 

предусмотренных нормативными 

правовыми актами, требуется для 

Согласование не требуется.  



 

предоставления услуги и которое 

осуществляется органом, 

предоставляющим 

муниципальную услугу 

2.8. Исчерпывающий перечень 

оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для 

предоставления муниципальной 

услуги 

1) Подача документов ненадлежащим лицом; 

2) Несоответствие представленных документов 

перечню документов, указанных в пункте 2.5 настоя-

щего Регламента; 

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению доку-

ментах имеются неоговоренные исправления, серьез-

ные повреждения, не позволяющие однозначно ис-

толковать их содержание; 

4) Представление документов в ненадлежащий 

орган. 

 

2.9. Исчерпывающий перечень 

оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

Основания для приостановления предоставления 

услуги не предусмотрены. 

Основания для отказа: 

1) Отсутствие в базе данных сведений по 

запрашиваемой дороге; 

2) Запрошены сведения по автомобильной дороге, 

не относящейся к местной (муниципальной) автомо-

бильной дороге; 

3) Заявителем представлены документы не в пол-

ном объеме, либо в представленных заявлении и 

(или) документах содержится неполная и (или) не-

достоверная информация. 

 

2.10. Порядок, размер и 

основания взимания 

Муниципальная услуга предоставляется на без-

возмездной основе 

 



 

государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за 

предоставление муниципальной 

услуги 

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 

Предоставление необходимых и обязательных ус-

луг не требуется 

 

2.12. Максимальный срок 

ожидания в очереди при подаче 

запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при 

получении результата 

предоставления таких услуг 

Подача заявления на получение муниципальной 

услуги при наличии очереди - не более 15 минут. 

При получении результата предоставления муни-

ципальной услуги максимальный срок ожидания в 

очереди не должен превышать 15 минут 

 

2.13. Срок регистрации запроса 

заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, в том 

числе в электронной форме 

В течение одного дня с момента поступления за-

явления. 

Запрос, поступивший в электронной форме, в вы-

ходной (праздничный) день регистрируется на сле-

дующий за выходным (праздничным) рабочий день 

 

2.14. Требования к помещениям, 

в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к месту 

ожидания и приема заявителей, в 

Предоставление муниципальной услуги 

осуществляется в зданиях и помещениях, 

оборудованных противопожарной системой и 

системой пожаротушения, необходимой мебелью для 

 



 

том числе к обеспечению 

доступности для инвалидов 

указанных объектов в 

соответствии с законодательством 

Российской Федерации о 

социальной защите инвалидов, 

размещению и оформлению 

визуальной, текстовой и 

мультимедийной информации о 

порядке предоставления таких 

услуг 

оформления документов, информационными 

стендами. 

Обеспечивается беспрепятственный доступ 

инвалидов к месту предоставления муниципальной 

услуги (удобный вход-выход в помещения и 

перемещение в их пределах). 

Визуальная, текстовая и мультимедийная инфор-

мация о порядке предоставления муниципальной ус-

луги размещается в удобных для заявителей местах, в 

том числе с учетом ограниченных возможностей ин-

валидов 

2.15. Показатели доступности и 

качества муниципальной услуги,в 

том числе количество взаимодей-

ствий заявителя с должностными 

лицами при предоставлении му-

ниципальной услуги и их про-

должительность, возможность по-

лучения муниципальной услуги в 

многофункциональном центре 

предоставления государственных 

и муниципальных услуг, в уда-

ленных рабочих  местах много-

функционального центра предос-

тавления государственных и му-

ниципальных услуг, возможность 

получения информации о ходе 

предоставления муниципальной 

Показателями доступности предоставления муни-

ципальной услуги являются: 

расположенность помещения  в зоне доступности 

общественного транспорта; 

наличие необходимого количества специалистов, 

а также помещений, в которых осуществляется прием 

документов от заявителей; 

наличие исчерпывающей информации о способах, 

порядке и сроках предоставления муниципальной ус-

луги на информационных стендах, информационных 

ресурсах  в сети «Интернет», на Едином портале го-

сударственных и муниципальных услуг; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барь-

еров, мешающих получению ими услуг наравне с 

другими лицами. 

Качество предоставления муниципальной услуги 

характеризуется отсутствием: 

 



 

услуги, в том числе с использова-

нием информационно-

коммуникационных технологий 

очередей при приеме и выдаче документов заяви-

телям; 

нарушений сроков предоставления муниципаль-

ной услуги; 

жалоб на действия (бездействие) муниципальных 

служащих, предоставляющих муниципальную услу-

гу; 

жалоб на некорректное, невнимательное отноше-

ние муниципальных служащих, оказывающих муни-

ципальную услугу, к заявителям. 

При подаче запроса о предоставлении муници-

пальной услуги  и при получении результата муници-

пальной услуги, предполагается однократное взаимо-

действие должностного лица, предоставляющего му-

ниципальную услугу, и заявителя. Продолжитель-

ность взаимодействия определяется регламентом. 

При предоставлении муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), 

в удаленных рабочих местах МФЦ консультацию, 

прием и выдачу документов осуществляет специалист 

МФЦ. 

Информация о ходе предоставления муниципаль-

ной услуги может быть получена заявителем на сайте 

http://alekseevsk.tatarstan.ru , на Едином портале госу-

дарственных и муниципальных услуг, в МФЦ 

2.16. Особенности 

предоставления муниципальной 

Консультацию о порядке получения муниципаль-

ной услуги в электронной форме можно получить че-

 

http://alekseevsk.tatarstan.ru/


 

услуги в электронной форме рез Интернет-приемную или через Портал государст-

венных и муниципальных услуг Республики Татар-

стан.  

В случае, если законом предусмотрена подача за-

явления о предоставлении муниципальной услуги в 

электронной форме заявление подается через Портал 

государственных и муниципальных услуг Республики 

Татарстан (http://uslugi. tatar.ru/) или Единый портал  

государственных и муниципальных услуг (функций) 

(http:// www.gosuslugi.ru/) 

http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-

цедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности вы-

полнения административных процедур в электронной форме, а также осо-

бенности выполнения административных процедур в многофункциональных 

центрах, в удаленных рабочих местах многофункционального центра пре-

доставления государственных и муниципальных услуг 
 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

процедуры: 

1) консультирование заявителя; 

2) принятие и регистрация заявления; 

3) подготовка результата муниципальной услуги; 

4) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 

3.2. Оказание консультаций заявителю 

3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 

электронной почте для получения консультаций о порядке получения 

муниципальной услуги. 

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 

представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 

услугии при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя. 

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 

документации и другим вопросам получения разрешения. 

3.3. Принятие и регистрация заявления 

3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ, удаленное 

рабочее место МФЦ подает письменное заявление о предоставлении 

муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 

настоящего Регламента в Отдел. Заявление о предоставлении муниципальной 

услуги в электронной форме направляется в Отдел по электронной почте или 

через Интернет-приемную. Регистрация заявления, поступившего в электронной 

форме, осуществляется в установленном порядке.  

3.3.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет: 

установление личности заявителя;  

проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности); 

проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;  

проверку соответствия представленных документов установленным 

требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в 

документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных 

исправлений). 



 

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет: 

прием и регистрацию заявления в специальном журнале; 

вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о 

дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени 

исполнения муниципальной услуги; 

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

Отдела, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятст-

вий для регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объ-

яснением содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 

прием заявления и документов в течение 15 минут; 

регистрация заявления в течение одного дня с момента поступления 

заявления. 

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, 

направленное на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные 

заявителю документы.  

3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет испол-

нителя и направляет заявление в Отдел. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента регистрации заявления. 

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление. 

3.4. Подготовка результата муниципальной услуги; 

3.4.1. Специалист Органа осуществляет проверку наличия сведений по 

автомобильной дороге. 

В случае отсутствия сведения подготавливает проект письма об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги (далее – письмо об отказе). 

В случае наличия сведения подготавливает справку по запрашиваемой 

информации о состоянии автомобильных дорог (далее – справка). 

Подготовленный проект документа (справка или письмо об отказе) 

направляет на согласование начальнику Отдела. 

Результат процедур: проект документа направленный на согласование 

начальнику Отдела. 

3.4.2. Начальник Отдела согласовывает проект документа (справку или 

письмо об отказе) и направляет на подпись руководителю Исполкома. 

Результат процедур: проект документа (справка или письмо об отказе) 

направленный на подпись руководителю Исполкома. 

3.4.3. Руководитель Исполкома подписывает документ (справку или письмо 

об отказе) и направляет в Отдел. 

Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.4.1 – 3.4.3 настоящего 

Регламента, осуществляется в течение двух дней с момента окончания процедур, 

предусмотренных подпунктом 3.3.3 настоящего Регламента. 

Результат процедуры: подписанный документ (справка или письмо об 

отказе). 



 

 

3.5. Выдача заявителю результата муниципальной услуги 

3.5.1. Специалист Отдела регистрирует документ, выдает или направляет по 

почте почтовым отправлением заявителю справку или письмо об отказе. В случае 

поступления запроса через Интернет – приемную ответ в форме электронного до-

кумента направляется по электронному адресу, указанному в заявление.  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 

в течение 15 минут в случае личного прибытия заявителя; 

в течение одного дня в случае направления ответа почтовым отправлением. 

Результат процедур: выданная (направленная) справка или письмо об 

отказе. 

3.6. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ 

3.6.1.  Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 

МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.  

3.6.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в 

соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном поряд-

ке.  

3.6.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной 

услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 – 3.4 настоя-

щего Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ. 

3.7. Исправление технических ошибок.  

3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, 

являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в 

Отдел: 

заявление об исправлении технической ошибки (приложение №2); 

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка; 

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 

технической ошибки.  

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается 

заявителем (уполномоченным представителем) лично, либо почтовым 

отправлением (в том числе с использованием электронной почты), либо через 

единый портал государственных и муниципальных услуг или 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг. 

3.7.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет 

прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление 

с приложенными документами и передает их в Отдел. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение одного дня с момента регистрации заявления.  

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 

направленное на рассмотрение специалисту Отдела. 

3.7.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 



 

исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 

процедуры, предусмотренные пунктом 3.4 настоящего 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 Отдел оригинала документа, в котором содержится 

техническая ошибка. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение трех дней после обнаружения технической ошибки или получения от 

любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ. 

 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 

услуги 

 

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной ус-

луги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, прове-

дение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, 

подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного 

самоуправления. 

Формами контроля за соблюдением исполнения административных проце-

дур являются: 

1) проверка и согласование проектов документовпо предоставлению муни-

ципальной услуги. Результатом проверки является визирование проектов; 

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводст-

ва; 

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 

процедур предоставления муниципальной услуги. 

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основа-

нии полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и 

внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, 

связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), 

или по конкретному обращению заявителя. 

В целях осуществления контроля за совершением действий при предостав-

лении муниципальной услуги и принятии решений руководителю Исполкома 

представляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, оп-

ределенных административными процедурами по предоставлению муниципаль-

ной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома по инфра-

структурному развитию, ответственным за организацию работы по предоставле-

нию муниципальной услуги, а также специалистами отдела инфраструктурного 

развития. 



 

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, уста-

навливается положениями о структурных подразделениях органа местного само-

управления и должностными регламентами. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с за-

конодательством Российской Федерации. 

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность 

за несвоевременное рассмотрение обращений заявителей. 

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения ор-

гана местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) 

ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 

настоящего Регламента. 

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и дейст-

вия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муни-

ципальной услуги, несут ответственность в установленном Законом порядке. 

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граж-

дан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости 

деятельности  при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, ак-

туальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной 

услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе 

предоставления муниципальной услуги. 

 

5. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем  

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  

государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного 

или муниципального служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных  

частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, или их работников 

 

 5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование дей-

ствий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставле-

ния государственной услуги. 

 Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении услуги, запроса, 

указанного в статье 15.1 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 

2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг»; 

- нарушение срока предоставления государственной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и дей-

ствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставле-
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нию соответствующих государственных услуг в полном объеме в порядке, опре-

деленном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 27 

июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

- требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами для предоставления 

государственной услуги; 

- отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами муниципаль-

ного образования Республики Татарстан для предоставления государственной ус-

луги, у заявителя; 

- отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальны-

ми правовыми актами муниципального образования Республики Татарстан. В ука-

занном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-

ствий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункцио-

нального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, реше-

ния и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по пре-

доставлению соответствующих государственных услуг в полном объеме в поряд-

ке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона Российской Федера-

ции от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государст-

венных и муниципальных услуг»; 

- затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Феде-

рации, Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами муниципаль-

ного образования Республики Татарстан;  

- отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего государственную услугу, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муници-

пальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправ-

лений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональ-

ный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
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объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона Рос-

сийской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг»; 

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предос-

тавления государственной услуги; 

- приостановление предоставления государственной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в со-

ответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации, за-

конами и нормативными актами Республики Татарстан, муниципальными право-

выми актами муниципального образования Республики Татарстан. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и дей-

ствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставле-

нию соответствующих государственных услуг в полном объеме в порядке, опре-

деленном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 27 

июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

-  требование у заявителя при предоставлении государственной услуги до-

кументов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не ука-

зывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной 

услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 

Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В ука-

занном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-

ствий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункцио-

нального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, реше-

ния и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по пре-

доставлению соответствующих государственных услуг в полном объеме в поряд-

ке, определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона Российской Федера-

ции от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государст-

венных и муниципальных услуг». 

 5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек-

тронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, многофунк-

циональный центр либо в соответствующий орган государственной власти пуб-

лично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального 

центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организа-

ции, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Российской Фе-

дерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг». Жалобы на решения и действия (бездейст-

вие) руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, подаются 

в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматри-

ваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государствен-

consultantplus://offline/ref=FE48CEF196A3938FDDA2EE3E79AA609F5FB7B6DE32A012C9DC933B7228B430F1DABA28E27B1E81C8K5U2G
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ную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофунк-

ционального центра подаются руководителю этого многофункционального цен-

тра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра 

подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, 

уполномоченному нормативным правовым актом Республики Татарстан. Жалобы 

на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотрен-

ных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг». 

 5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государ-

ственную услугу, государственного служащего, руководителя органа, предостав-

ляющего государственную услугу, может быть направлена по почте, через мно-

гофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предостав-

ляющего государственную услугу, единого портала государственных и муници-

пальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных 

услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на ре-

шения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника мно-

гофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 

многофункционального центра, единого портала государственных и муниципаль-

ных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, 

а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и 

действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Фе-

дерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также 

их работников может быть направлена по почте, с использованием информацион-

но-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организа-

ций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо региональ-

ного портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть при-

нята при личном приеме заявителя. 

5.4. Жалоба должна содержать: 

- наименование органа, предоставляющего государственную услугу, долж-

ностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, государствен-

ного служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работ-

ника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предос-

тавления государственных и муниципальных услуг», их руководителей и (или) 

работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жи-

тельства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте на-

хождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного 



 

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, пре-

доставляющего государственную услугу, его должностного лица, многофункцио-

нального центра, работника многофункционального центра, организаций, преду-

смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 

27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дейст-

вием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, его 

должностного лица, многофункционального центра, работника многофункцио-

нального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федераль-

ного закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об органи-

зации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 

доводы заявителя, либо их копии. 

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную ус-

лугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 

организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Рос-

сийской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг», либо вышестоящий орган (при 

его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня 

ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющегогосу-

дарственную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотрен-

ных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг», в приеме документов у заявителя либо в исправлении допу-

щенных опечаток и ошибок 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 реше-

ния, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате пре-

доставления государственной 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 жалобы отказывается. 

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления долж-

ностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, не-

замедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявите-

лю, указанном в части 8 Федерального закона Российской Федерации от 



 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг», дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим государственную услугу, многофункциональным центром либо 

организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Рос-

сийской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного уст-

ранения выявленных нарушений при оказании государственной услуги, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 

дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях полу-

чения государственной услуги.  

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе зая-

вителю, указанном в части 8 Федерального закона Российской Федерации от 27 

июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», даются аргументированные разъяснения о причинах при-

нятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

 



 

 

Приложение № 1   

 

В   
(наименование органа местного самоуправления 

 
муниципального образования) 

от 

_________________________________________

___________________________ (далее - заяви-

тель). 
(для юридических лиц -  полное наименование, организационно-

правовая форма, сведения о государственной регистрации; для физи-

ческих лиц - фамилия, имя, отчество, паспортные данные) 

 

Заявление 

о предоставлении пользователям автомобильных дорог местного значения ин-

формации о состоянии автомобильных дорог 

 

 Прошу Вас предоставить информацию о состоянии автомобильных дорог   

________________________________________________________________. 

 

К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы: 

1) Документы, удостоверяющие личность; 

2) Документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени 

заявителя действует представитель). 

Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных докумен-

тов. 

    

 

 

 

(дата)  (подпись)   (ФИО)  



 

Приложение № 2 

 

Руководителю  

Исполнительного комитета   

Алексеевского муниципального 

района Республики Татарстан 

От:__________________________ 

 

Заявление 

об исправлении технической ошибки 

 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги 

______________________________________________________________________ 
(наименование услуги) 

Записа-

но:______________________________________________________________________

_________________________________________________________ 

Правильные сведения:_______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствую-

щие изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.  

Прилагаю следующие документы: 

1. 

2. 

3. 

В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении техни-

ческой ошибки прошу направить такое решение: 

посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______; 

в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по 

адресу: ________________________________________________________________. 

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 

обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточне-

ние (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), 

обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных дейст-

вий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления муни-

ципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие ре-

шений на их основе органом предоставляющим муниципальную услугу, в целях предос-

тавления муниципальной услуги. 

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к мо-

ей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. 

Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требовани-



 

ям, установленным законодательством Российской Федерации, на момент представле-

ния заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения.  

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной мне 

муниципальной услуги по телефону: _______________________. 

 

______________    _________________ ( ________________) 

 (дата)      (подпись)  (Ф.И.О.) 



 

Приложение  

(справочное)  
 

 

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление  

муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения. 

 

 

Исполнительный комитет Алексеевского муниципального района 

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Руководитель  

Исполкома 
2-42-50 

 

alekseevsk@tatar.ru 

 

Управляющий делами 

Исполкома 
2-56-30 alekseevsk@tatar.ru 

 

Начальник отдела 2-45-88 alekseevsk@tatar.ru 

 

Специалист отдела 2-45-88 alekseevsk@tatar.ru 

 

 

 

Совет Алексеевского муниципального района 

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  2-53-31 alekseevsk@tatar.ru 
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Приложение № 5 

к постановлению  

Исполнительного комитета 

Алексеевского муниципального  

района  Республики Татарстан 

от _12.09.2019__№_419___ 

 

 

Административный регламент  

предоставления муниципальной услуги по принятию на учет граждан, нуж-

дающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых 

помещений жилищного фонда социального использования 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 

услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муни-

ципальной услуги по принятию на учет граждан, нуждающихся в предоставлении 

жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда соци-

ального использования (далее – муниципальная услуга). 

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические лица (далее - заявитель), 

граждане Российской Федерации, признанные в установленном порядке нуждаю-

щимися в предоставлении жилого помещения по договору найма жилого помещения 

жилищного фонда социального использования. 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется Исполнительным комитетом 

Алексеевского муниципального района Республики Татарстан (далее – Исполком). 

Исполнитель муниципальной услуги - отдел инфраструктурного развития Ис-

полкома (далее - Отдел). 

1.3.1. Место нахождение Исполкома: п.г.т Алексеевское, ул.Советская пло-

щадь, д.1. 

Место нахождения Отдела: п.г.т.  Алексеевское, ул. Гоголя, д.13. 

График работы Отдела: 

понедельник – четверг: с 8:00 до 17:00; 

пятница: с 8:00 до 16:00; 

суббота, воскресенье: выходные дни. 

Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутренне-

го трудового распорядка Исполкома. 

Телефон для справок 8(84341)2-45-88.  

1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): 

(http://alekseevskiy.tatarstan.ru). 

1.3.3. Информация о муниципальной услуге, а также о месте нахождения и 

графике работы Отдела может быть получена:  

http://www.______.tatar.ru/


  

1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 

стовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях Ис-

полкома, для работы с заявителями. Информация на государственных языках Рес-

публики Татарстан включает сведения о муниципальной услуге, содержащиеся в 

пунктах (подпунктах) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 настоящего Регламента; 

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального рай-

она (http://alekseevskiy.tatarstan.ru.); 

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 

(http://uslugi.tatar.ru/);  

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

(http:// www.gosuslugi.ru/); 

5) в Исполкоме (Отделе): 

при устном обращении - лично или по телефону;  

при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – 

на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте. 

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги раз-

мещается специалистом Отдела на официальном сайте муниципального района и на 

информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями. 

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года             

№ 188-ФЗ (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, №1 (часть 1), ст.14)(далее – 

ЖК РФ); 

Федеральный закон от 06 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание 

законодательства РФ, 06.10.2003, № 40, ст. 3822); 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации пре-

доставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства 

РФ, 02.08.2010, №31, ст.4179)(далее – Федеральный закон № 210-ФЗ); 

Законом Республики Татарстан от 13 июля 2007 года  № 31-ЗРТ «О реализа-

ции прав граждан на предоставление им жилых помещений государственного жи-

лищного фонда Республики Татарстан и муниципального жилищного фонда по до-

говорам социального найма» (далее – Закон № 31-ЗРТ) (Ведомости Государственно-

го Совета Татарстана, 2007, №7 (часть 1), статья 617); 

Законом Республики Татарстан от 16 марта 2015 года  №13-ЗРТ «О реализа-

ции прав граждан на предоставление им жилых помещений по договорам социаль-

ного найма жилых помещений жилищного фонда социального использования» (да-

лее – Закон № 13-ЗРТ) (Республика Татарстан, №38, 20.03.2015); 

постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 07.06.2018     

№ 432 «Об утверждении Порядка учета граждан, нуждающихся в предоставлении 

жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда соци-

ального использования (далее – Порядок) (на официальном портале правовой ин-

формации Республики Татарстан 13.06.2018; журнал «Собрание законодательства 

Республики Татарстан», №45, 19.06.2018); 

 

http://www.______.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


  

 

Уставом Алексеевского муниципального района Республики Татарстан, при-

нятого Решением Совета Алексеевского муниципального района от 08.06.2015        

№ 402 (далее – Устав); 

Положением о муниципальном казенном учреждении Алексеевского районно-

го Исполнительного комитета Алексеевского муниципального района Республики 

Татарстан от 27.09.2016 № 55, утвержденным Решением Совета Алексеевского му-

ниципального района (далее – Положение об ИК); 

Положением об отделе, утвержденным постановлением руководителя Испол-

кома от 10.07.2008 № 189 (далее – Положение об отделе); 

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 

распоряжением руководителя Исполкома от 28.03.2011 № 66-р (далее – Правила). 

1.5. В настоящем регламенте используются следующие термины и определе-

ния: 

понятия, используемые в настоящем Регламенте, применяются в том же зна-

чении, что и в Жилищном кодексе Российской Федерации; 

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления го-

сударственных и муниципальных услуг – территориально обособленное структур-

ное подразделение (офис) многофункционального центра предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг, созданное в городском или сельском поселения 

муниципального района (городского округа) Республики Татарстан в соответствии с 

пунктом 34 Правил организации деятельности многофункциональных центров пре-

доставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановле-

нием Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении 

Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или арифме-

тическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, и приведшая к несоответствию сведений, внесенных в до-

кумент (результат муниципальной услуги), сведениям в документах, на основании 

которых вносились сведения. 

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 

услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной ус-

луги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ). Заявление за-

полняется на стандартном бланке (приложение № 1). 
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2.Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование требования к 

стандарту предоставления му-

ниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, уста-

навливающий услугу или 

требование 

2.1. Наименование 

муниципальной услуги 

Принятие на учет граждан, нуждающихся в пре-

доставлении жилых помещений по договорам найма 

жилых помещений жилищного фонда социального ис-

пользования 

П.1 Порядка 

2.2. Наименование 

исполнительно-

распорядительного органа 

местного самоуправления, 

непосредственно 

предоставляющего 

муниципальную услугу 

Исполнительный комитет Алексеевского муници-

пального района Республики Татарстан 

Положение об ИК 

2.3. Описание результата 

предоставления муниципальной 

услуги 

Решение о принятии на учет или об отказе в принятии 

на учет 

п.2.8 Порядка 

2.4. Срок предоставления 

муниципальной услуги, в том 

числе с учетом необходимости 

обращения в организации, 

участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, срок 

Вынесение решения о принятии на учет или об 

отказе в принятии на учет - 8 дней
5
 с момента подачи 

заявления. 

Приостановление срока предоставления муници-

пальной услуги не предусмотрено 

п.2.8 Порядка 

                                                           
5Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осуществления адми-

нистративных процедур. Длительность административных процедур исчисляется в рабочих днях. 
 



  

приостановления предоставления 

муниципальной услуги в случае, 

если возможность 

приостановления предусмотрена 

законодательством Российской 

Федерации 

2.5. Исчерпывающий перечень 

документов, необходимых в 

соответствии с законодательными 

или иными нормативными 

правовыми актами для 

предоставления муниципальной 

услуги, а также услуг, которые 

являются необходимыми и 

обязательными для 

предоставления муниципальных 

услуг, подлежащих 

представлению заявителем, 

способы их получения 

заявителем, в том числе в 

электронной форме, порядок их 

представления 

Для принятия на учет гражданин подает: 

Заявление (приложение №1) подписывается всеми 

постоянно проживающими совместно с заявителем 

дееспособными членами семьи. К заявлению прилага-

ются: 

1) заявление о согласии на обработку персональ-

ных данных органом, осуществляющим учет (прило-

жение №2); 

2) копии паспорта гражданина и постоянно про-

живающих совместно с ним членов его семьи или 

иных документов, удостоверяющих личность; 

3) копии документов о составе семьи гражданина 

(свидетельство о рождении, свидетельство о заключе-

нии брака, решение об усыновлении (удочерении), су-

дебное решение о признании членом семьи); 

4) документы, указанные в статьях 8 (за исключе-

нием части 5), 13 - 15 Закона РТ от 16.03.2015 №13-

ЗРТ: 

Статья 8:  

- решение органа местного самоуправления о при-

знание совершеннолетних трудоспособных граждан не 

имеющими доходов в течение расчетного периода в 

случаях, когда они не могут подтвердить или само-

п.2.2 Порядка 

consultantplus://offline/ref=B2B5DD884DABCBF68C891AE2D1C081DEB1C824F31C41B548A0B2643A8E49E5B62A76A303490A01A5A38A1FQAt3H
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стоятельно задекларировать в заявлении свои доходы, 

в том числе от трудовой и (или) индивидуальной 

предпринимательской деятельности, ни за один месяц 

расчетного периода или предоставляют документы, 

подтверждающие их нулевой доход; 

- документы, подтверждающие факт обучение со-

вершеннолетних трудоспособных членов семьи в об-

разовательных организациях среднего профессиональ-

ного или высшего образования; 

- самостоятельная декларация о доходах, которые 

нельзя подтвердить документально;  

- сведения, содержащиеся в книге учета доходов и 

расходов и хозяйственных операций индивидуального 

предпринимателя (для индивидуальных предпринима-

телей, применяющих как общую, так и упрощенную 

систему налогообложения для сельхозтоваропроизво-

дителей (единый сельскохозяйственный налог); 

- копии налоговых деклараций за истекший нало-

говый период с отметкой налогового органа о приня-

тии деклараций (индивидуальных предпринимателей, 

использующих систему налогообложения в виде еди-

ного налога на вмененный доход для отдельных видов 

деятельности); 

- расчет дохода каждого члена семьи; 

- сведения о суммах оплаты сезонных, временных 

и других видов работ, выполняемых по срочным тру-

довым договорам, доходов от исполнения договоров 

гражданско-правового характера, а также доходов от 

предпринимательской и иной деятельности; 



  

- сведения о доходах, полученных гражданами - 

членами крестьянского (фермерского) хозяйства; 

- сведения о доходах от сдачи в аренду (наем, суб-

аренду, поднаем) недвижимого и иного имущества; 

- сведения об уплате всех налогов и сборов. 

Статья 13: 

сведения о стоимости проданного имущества, 

входящего в перечень имущества, подлежащего нало-

гообложению и учитываемого для признания граждан 

нуждающимися в предоставлении жилых помещений 

по договорам найма. 

Статья 15: 

- отчета субъекта оценочной деятельности об 

оценке транспортных средств, находящихся в собст-

венности граждан и подлежащих учету; 

- сведения о стоимости паенакоплений в жилищ-

но-строительных, гаражных и дачных потребитель-

ских кооперативах (заверяются жилищно-

строительными, гаражными и дачными потребитель-

скими кооперативами). 

Бланк заявления для получения муниципальной 

услуги заявитель может получить при личном обраще-

нии в Исполкоме. Электронная форма бланка разме-

щена на официальном сайте Исполкома. 

Заявление и прилагаемые документы могут быть 

представлены (направлены) заявителем на бумажных 

носителях одним из следующих способов: 

лично (лицом, действующим от имени заявителя, 

на основании доверенности); 



  

почтовым отправлением. 

Заявление и документы также могут быть пред-

ставлены (направлены) заявителем в виде электронно-

го документа, подписанного усиленной квалифициро-

ванной электронной подписью, через информационно-

телекоммуникационные сети общего доступа, в том 

числе через информационно-телекоммуникационную 

сеть «Интернет», и Единый портал государственных и 

муниципальных услуг. 

2.6. Исчерпывающий перечень 

документов, необходимых в 

соответствии с нормативными 

правовыми актами для 

предоставления муниципальной 

услуги, которые находятся в 

распоряжении государственных 

органов, органов местного 

самоуправления и иных 

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 

Получаются в рамках межведомственного взаимо-

действия: 

1) выписка из домовой книги; 

2) копии документов, подтверждающих право 

пользования жилым помещением, занимаемым граж-

данином и членами его семьи (договор, ордер, реше-

ние о предоставлении жилого помещения и иные до-

кументы); 

3) справка органов государственной регистрации 

о наличии или отсутствии жилых помещений на праве 

собственности по месту постоянного жительства чле-

нов семьи, представляемая каждым дееспособным 

членом семьи заявителя за пять лет, предшествующих 

подаче заявления; 

4) документы, указанные в статье 14 Закона РТ от 

16 марта 2015 года  №13-ЗРТ: 

данные о стоимости стоимость недвижимого 

имущества; 

данные о кадастровой стоимости земли. 

 Способы получения и порядок представления до-

П.2.4. Порядка 
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кументов, которые заявитель вправе представить, оп-

ределены пунктом 2.5 настоящего Регламента. 

Запрещается требовать от заявителя 

вышеперечисленные документы, находящиеся в 

распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных организаций. 

Непредставление заявителем документов, 

содержащих вышеуказанные сведения, не является 

основанием для отказа заявителю в предоставлении 

услуги. 

2.7. Перечень органов 

государственной власти (органов 

местного самоуправления) и их 

структурных подразделений, 

согласование которых в случаях, 

предусмотренных нормативными 

правовыми актами, требуется для 

предоставления услуги и которое 

осуществляется органом, 

предоставляющим 

муниципальную услугу 

Согласование не требуется  

2.8. Исчерпывающий перечень 

оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для 

предоставления муниципальной 

услуги 

1) Подача документов ненадлежащим лицом; 

2) Несоответствие представленных документов пе-

речню документов, указанных в пункте 2.5 настоящего 

Регламента; 

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению доку-

ментах имеются неоговоренные исправления, серьез-

ные повреждения, не позволяющие однозначно истол-

ковать их содержание; 

 



  

4) Представление документов в ненадлежащий ор-

ган 

2.9. Исчерпывающий перечень 

оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

Основания для приостановления предоставления 

услуги не предусмотрены. 

Основания для отказа: 

заявитель не является гражданином Российской 

Федерации (если иное не предусмотрено международ-

ным договором Российской Федерации); 

гражданин признан малоимущим или имеются ос-

нования для признания гражданина малоимущим в по-

рядке, установленном Законом РТ от 13 июля 2007 го-

да №31-ЗРТ; 

доходы гражданина и постоянно проживающих со-

вместно с ним членов его семьи и стоимость их иму-

щества, подлежащего налогообложению, превышают 

максимальный размер, устанавливаемый в соответст-

вии со статьей 5 Закона РТ от 16 марта 2015 года    

№13-ЗРТ; 

гражданином не представлены документы, преду-

смотренные пунктом 2.5 настоящего Регламента 

 

 

п.2.9 Порядка 

2.10. Порядок, размер и 

основания взимания 

государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за 

предоставление муниципальной 

услуги 

Муниципальная услуга предоставляется на безвоз-

мездной основе 

 

2.11. Порядок, размер и 

основания взимания платы за 

предоставление услуг, которые 

Предоставление необходимых и обязательных ус-

луг не требуется. 

 

consultantplus://offline/ref=B817D4CA0F566CD7B7BABB61520D701AA2B79EC91428DFF9BCB18B8DEBEA482BDA48B6AD1E3EC997CD869FK6o6O
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являются необходимыми и 

обязательными для 

предоставления муниципальной 

услуги, включая информацию о 

методике расчета размера такой 

платы 

2.12. Максимальный срок 

ожидания в очереди при подаче 

запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при 

получении результата 

предоставления таких услуг 

Подача заявления на получение муниципальной 

услуги при наличии очереди - не более 15 минут. 

При получении результата предоставления муни-

ципальной услуги максимальный срок ожидания в 

очереди не должен превышать 15 минут 

 

2.13. Срок регистрации запроса 

заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, в том 

числе в электронной форме 

В течение одного дня с момента поступления заяв-

ления. 

Запрос, поступивший в электронной форме, в вы-

ходной (праздничный) день регистрируется на сле-

дующий за выходным (праздничным) рабочий день 

 

2.14. Требования к помещениям, 

в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к месту 

ожидания и приема заявителей, в 

том числе к обеспечению 

доступности для инвалидов 

указанных объектов в 

соответствии с законодательством 

Российской Федерации о 

социальной защите инвалидов, 

размещению и оформлению 

визуальной, текстовой и 

Предоставление муниципальной услуги 

осуществляется в зданиях и помещениях, 

оборудованных противопожарной системой и 

системой пожаротушения, необходимой мебелью для 

оформления документов, информационными 

стендами. 

Обеспечивается беспрепятственный доступ 

инвалидов к месту предоставления муниципальной 

услуги (удобный вход-выход в помещения и 

перемещение в их пределах). 

Визуальная, текстовая и мультимедийная инфор-

мация о порядке предоставления муниципальной услу-

 



  

мультимедийной информации о 

порядке предоставления таких 

услуг 

ги размещается в удобных для заявителей местах, в 

том числе с учетом ограниченных возможностей инва-

лидов 

2.15. Показатели доступности и 

качества муниципальной услуги,в 

том числе количество взаимодей-

ствий заявителя с должностными 

лицами при предоставлении му-

ниципальной услуги и их про-

должительность, возможность по-

лучения муниципальной услуги в 

многофункциональном центре 

предоставления государственных 

и муниципальных услуг, в уда-

ленных рабочих  местах много-

функционального центра предос-

тавления государственных и му-

ниципальных услуг, возможность 

получения информации о ходе 

предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использова-

нием информационно-

коммуникационных технологий 

Показателями доступности предоставления муни-

ципальной услуги являются: 

расположенность помещения в зоне доступности 

общественного транспорта; 

наличие необходимого количества специалистов, а 

также помещений, в которых осуществляется прием 

документов от заявителей; 

наличие исчерпывающей информации о способах, 

порядке и сроках предоставления муниципальной ус-

луги на информационных стендах, информационных 

ресурсах в сети «Интернет», на Едином портале госу-

дарственных и муниципальных услуг; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барье-

ров, мешающих получению ими услуг наравне с дру-

гими лицами. 

Качество предоставления муниципальной услуги 

характеризуется отсутствием: 

очередей при приеме документов и выдаче заяви-

телям результатов муниципальной услуги; 

нарушений сроков предоставления муниципальной 

услуги; 

жалоб на действия (бездействие) муниципальных 

служащих, предоставляющих муниципальную услугу; 

жалоб на некорректное, невнимательное отноше-

ние муниципальных служащих, оказывающих муни-

ципальную услугу, к заявителям. 

 



  

При подаче запроса о предоставлении муници-

пальной услуги и при получении результата муници-

пальной услуги, предполагается однократное взаимо-

действие должностного лица, предоставляющего му-

ниципальную услугу, и заявителя. Продолжительность 

взаимодействия определяется регламентом. 

При предоставлении муниципальной услуги в мно-

гофункциональном центре предоставления государст-

венных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), в уда-

ленных рабочих местах МФЦ консультацию, прием и 

выдачу документов осуществляет специалист МФЦ. 

Информация о ходе предоставления муниципаль-

ной услуги может быть получена заявителем на сайте  

http://alekseevskiy.tatarstan.ru, на Едином портале госу-

дарственных и муниципальных услуг, в МФЦ 

2.16. Особенности 

предоставления муниципальной 

услуги в электронной форме 

Консультацию о порядке получения муниципаль-

ной услуги в электронной форме можно получить че-

рез Интернет-приемную или через Портал государст-

венных и муниципальных услуг Республики Татар-

стан.  

В случае, если законом предусмотрена подача за-

явления о предоставлении муниципальной услуги в 

форме электронного документа заявление подается че-

рез Портал государственных и муниципальных услуг 

Республики Татарстан (http://uslugi.tatar.ru/) или Еди-

ный портал  государственных и муниципальных услуг 

(функций) (http:// www.gosuslugi.ru/) 

 

http://www.______.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


 

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, в удаленных рабочих местах  

многофункционального центра предоставления государственных  

и муниципальных услуг 

 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

процедуры: 

1) консультирование заявителя; 

2) принятие и регистрация заявления; 

3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

4) проверка достоверности сведений; 

5) подготовка результата муниципальной услуги; 

6) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 

3.2. Оказание консультаций заявителю 

3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 

электронной почте для получения консультаций о порядке получения 

муниципальной услуги. 

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 

представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 

услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя. 

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 

документации и другим вопросам получения разрешения. 

3.3. Принятие и регистрация заявления 

3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ, удаленное 

рабочее место МФЦ подает письменное заявление о предоставлении 

муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 

настоящего Регламента в Отдел.  

3.3.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет: 

установление личности заявителя;  

проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности); 

проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;  

проверку соответствия представленных документов установленным 

требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах 

подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений). 

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет: 



 

прием и регистрацию заявления в книги регистрации заявлений (приложение 

№ 3); 

вручение заявителю расписки (приложение № 4) о получении заявления и 

представленных документов с отметкой о дате приема документов, присвоенном 

входящем номере, дате и времени исполнения муниципальной услуги. В случае 

направления заявления почтовым отправлением, расписка о получении заявления 

отправляется гражданину по почте; 

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

Отдела, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий 

для регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснени-

ем содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 

прием заявления и документов в течение 15 минут; 

регистрация заявления в течение одного дня с момента поступления 

заявления. 

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 

на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю 

документы.  

3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет испол-

нителя и направляет заявление в Отдел. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента регистрации заявления. 

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление. 

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги 

3.4.1. Специалист Отдела регистрирует заявление в книге учета граждан нуж-

дающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых поме-

щений жилищного фонда социального использования (приложение № 5). Направ-

ляет в электронной форме посредством системы межведомственного электронного 

взаимодействия запросов предоставлении: 

1) выписки из домовой книги; 

2) копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещени-

ем, занимаемым гражданином и членами его семьи (договор, ордер, решение о 

предоставлении жилого помещения и иные документы); 

3) справки органов государственной регистрации о наличии или отсутствии 

жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства чле-

нов семьи, представляемая каждым дееспособным членом семьи заявителя за пять 

лет, предшествующих подаче заявления; 

4) документов, указанных в статье 14 Закона РТ от 16 марта 2015 года             

№ 13-ЗРТ: 

запрос о стоимости стоимость недвижимого имущества; 

запрос о кадастровой стоимости земли. 
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Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении 

муниципальной услуги. 

Результат процедуры: направленный запрос.  

3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запроса, поступивше-

го через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставля-

ют запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об от-

сутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги (далее – уведомление об отказе). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в 

следующие сроки: 

по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не 

более трех рабочих дней; 

по остальным поставщикам - в течение пяти дней со дня поступления 

межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ 

и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на 

межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми 

актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с 

федеральными законами нормативными правовыми актами Республики Татарстан. 

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 

направленные в Отдел. 

3.5. Проверка достоверности сведений. 

3.5.1.Специалист Отдела осуществляет: 

проверку наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента; 

проверку достоверности сведений, содержащихся в представленных доку-

ментах; 

подготовку проекта решения о принятии на учет или об отказе в принятии на 

учет; 

оформление учетного дела (комплектация всех документов в отдельную пап-

ку, присвоение номера); 

направляет проект документа с учетным делом на подпись руководителю 

Исполкома. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение одного дня с момента поступления ответов на запросы.  

Результат процедур: направленный на подпись проект документа. 

3.6. Подготовка результата муниципальной услуги 

3.6.1. Руководитель Исполкома подписывает проект документа и направляет 

в Отдел. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: утвержденный документ. 

3.6.2. Специалист Отдела в соответствии с утвержденным решением включа-

ет заявителя в общий список очередности на предоставление жилых помещений 

или готовит письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  



 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедур: включение заявителя в списки очередников или направ-

ление письма об отказе. 

3.7. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ 

3.7.1.  Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 

МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.  

3.7.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в 

соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном порядке.  

3.7.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной 

услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 – 3.6 настояще-

го Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ. 

3.8. Исправление технических ошибок.  

3.8.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, 

являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в 

Отдел: 

заявление об исправлении технической ошибки (приложение №6); 

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка; 

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 

технической ошибки.  

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается 

заявителем (уполномоченным представителем) лично, либо почтовым 

отправлением (в том числе с использованием электронной почты), либо через 

единый портал государственных и муниципальных услуг или 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг. 

3.8.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет 

прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 

приложенными документами и передает их в Отдел. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение одного дня с момента регистрации заявления.  

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 

направленное на рассмотрение специалисту Отдела. 

3.8.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 

исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 

процедуры, предусмотренные пунктом 3.6 настоящего 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 Отдел оригинала 

документа, в котором содержится техническая ошибка. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 



 

течение трех дней после обнаружения технической ошибки или получения от 

любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ. 

 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 

услуги 

 

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услу-

ги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведе-

ние проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подго-

товку решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного само-

управления. 

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 

являются: 

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению муни-

ципальной услуги. Результатом проверки является визирование проектов; 

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводст-

ва; 

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 

процедур предоставления муниципальной услуги. 

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 

полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и вне-

плановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связан-

ные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по 

конкретному обращению заявителя. 

В целях осуществления контроля за совершением действий при предоставле-

нии муниципальной услуги и принятии решений руководителю Исполкома пред-

ставляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, опре-

деленных административными процедурами по предоставлению муниципальной 

услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома по инфраструктур-

ному развитию, ответственным за организацию работы по предоставлению муни-

ципальной услуги, а также специалистами отдела инфраструктурного развития. 

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, уста-

навливается положениями о структурных подразделениях органа местного само-

управления и должностными регламентами. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с зако-

нодательством Российской Федерации. 

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 

несвоевременное рассмотрение обращений заявителей. 

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения орга-

на местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) не-

надлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 на-

стоящего Регламента. 



 

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муници-

пальной услуги, несут ответственность в установленном Законом порядке. 

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граж-

дан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости дея-

тельности при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, акту-

альной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной ус-

луги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе пре-

доставления муниципальной услуги. 

 

5. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем  

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  

государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного 

или муниципального служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных  

частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, или их работников 

  

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование дейст-

вий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

государственной услуги. 

 Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении услуги, запроса, 

указанного в статье 15.1 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 

2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-

пальных услуг»; 

- нарушение срока предоставления государственной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и дейст-

вия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих государственных услуг в полном объеме в порядке, определен-

ном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-

пальных услуг»; 

- требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми Рес-

публики Татарстан, муниципальными правовыми актами для предоставления госу-

дарственной услуги; 

- отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами муниципаль-
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ного образования Республики Татарстан для предоставления государственной ус-

луги, у заявителя; 

- отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними ины-

ми нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными право-

выми актами муниципального образования Республики Татарстан. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и дейст-

вия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих государственных услуг в полном объеме в порядке, определен-

ном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 

2010 года№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-

пальных услуг»; 

- затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги пла-

ты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами муниципального обра-

зования Республики Татарстан;  

- отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего государственную услугу, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 

года№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок 

в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной ус-

луги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В ука-

занном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-

ствий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункцио-

нального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, реше-

ния и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предос-

тавлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, оп-

ределенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 

27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предос-

тавления государственной услуги; 

- приостановление предоставления государственной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соот-

ветствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации, зако-

нами и нормативными актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 

актами муниципального образования Республики Татарстан. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездейст-

вия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
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(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соот-

ветствующих государственных услуг в полном объеме в порядке, определенном 

частью 1.3 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 

года№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг». 

-  требование у заявителя при предоставлении государственной услуги доку-

ментов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указыва-

лись при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предос-

тавления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, 

за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федераль-

ного закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном слу-

чае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-

действия) многофункционального центра, работника многофункционального цен-

тра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соот-

ветствующих государственных услуг в полном объеме в порядке, определенном 

частью 1_3 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля   

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-

пальных услуг». 

 5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек-

тронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, многофунк-

циональный центр либо в соответствующий орган государственной власти публич-

но-правового образования, являющийся учредителем многофункционального цен-

тра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, 

предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Российской Федера-

ции от 27 июля 2010 года№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государст-

венных и муниципальных услуг». Жалобы на решения и действия (бездействие) 

руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, подаются в вы-

шестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 

непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услу-

гу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционально-

го центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы 

на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются уч-

редителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномочен-

ному нормативным правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решения и 

действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 ста-

тьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

 5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государст-

венную услугу, государственного служащего, руководителя органа, предостав-

ляющего государственную услугу, может быть направлена по почте, через много-

функциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предостав-
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ляющего государственную услугу, единого портала государственных и муници-

пальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных ус-

луг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на реше-

ния и действия (бездействие) многофункционального центра, работника много-

функционального центра может быть направлена по почте, с использованием ин-

формационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта мно-

гофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных 

услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а 

также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и 

действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Феде-

рального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их ра-

ботников может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, 

единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального 

портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 

личном приеме заявителя. 

5.4. Жалоба должна содержать: 

- наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должност-

ного лица органа, предоставляющего государственную услугу, государственного 

служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Россий-

ской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», их руководителей и (или) работников, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жи-

тельства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахо-

ждения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного теле-

фона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по кото-

рым должен быть направлен ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, пре-

доставляющего государственную услугу, его должностного лица, многофункцио-

нального центра, работника многофункционального центра, организаций, преду-

смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 

27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дейст-

вием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, его 

должностного лица, многофункционального центра, работника многофункцио-

нального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерально-

го закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников. Заяви-

телем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие дово-

ды заявителя, либо их копии. 



 

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услу-

гу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в ор-

ганизации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Россий-

ской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», либо вышестоящий орган (при его на-

личии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее ре-

гистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государст-

венную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных ча-

стью 1.1 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 

года№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг», в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока та-

ких 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 допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-

ления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, 

взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципаль-

ными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления должно-

стное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, неза-

медлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявите-

лю, указанном в части 8 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-

пальных услуг», дается информация о действиях, осуществляемых органом, пре-

доставляющим государственную услугу, многофункциональным центром либо ор-

ганизацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Россий-

ской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения 

выявленных нарушений при оказании государственной услуги, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 

действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государ-

ственной услуги.  

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заяви-

телю, указанном в части 8 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-

пальных услуг», даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 



 

 

Приложение № 1 

 

 

_____________________________________ 
(руководителю уполномоченного органа, 

_____________________________________ 
осуществляющего учет граждан, 

_____________________________________ 
нуждающихся в предоставлении жилых 

_____________________________________ 
помещений по договорам найма жилых 

_____________________________________ 
помещений жилищного фонда социального использования) 

от _________________________________, 
 (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

проживающего (-ей) _________________, 
(адрес места жительства) 

паспорт ____________________________, 
(серия, номер, кем и когда выдан) 

номер телефона ______________________ 

 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о принятии на учет граждан, нуждающихся в предоставлении 

жилых помещений по договорам найма жилых помещений 

жилищного фонда социального использования 

 

    Прошу принять меня, _________________________________________________ 
 (фамилия, имя, отчество (при наличии), 

_______________________________________________________________________, 
(дата рождения) 

и членов моей семьи (при наличии) _______________________________________ 
(степень родственных отношений, 

________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии), 

_______________________________________________________________________, 
(дата рождения, паспортные данные) 

на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам 

найма  жилых  помещений жилищного фонда социального использования (далее -

учет). 

Настоящим заявлением подтверждаю, что я и члены моей семьи (при наличии) 

являемся гражданами Российской Федерации, являемся по установленным Жи-

лищным кодексом Российской Федерации основаниям нуждающимися в жилых 

помещениях по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социально-

го использования, а также: 
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мой доход и доход постоянно проживающих со мной членов моей семьи и 

стоимость нашего имущества, подлежащего налогообложению, не превышают 

максимального размера, устанавливаемого в соответствии со статьей 5 Закона Рес-

публики Татарстан от 16 марта 2015 года № 13-ЗРТ "О реализации прав граждан на 

предоставление им жилых помещений по договорам найма жилых помещений жи-

лищного фонда социального использования"; 

я и члены моей семьи не признаны и не имеют оснований быть признанными 

органами местного самоуправления малоимущими в порядке, установленном Зако-

ном Республики Татарстан от 13 июля 2007 года № 31-ЗРТ "О реализации права 

граждан на предоставление им жилых помещений государственного жилищного 

фонда Республики Татарстан и муниципального жилищного фонда по договорам 

социального найма". 

Мне известно, что в случае выявления недостоверности предоставленных 

мною сведений после принятия меня и членов моей семьи на учет я и члены моей 

семьи будут сняты с учета. 

Я и совершеннолетние члены моей семьи даем свое согласие на проверку ор-

ганом местного самоуправления представленных сведений о доходах и имуществе 

в налоговых, таможенных и иных органах. 

Заявление о согласии на обработку и предоставление персональных данных 

прилагаю. 

 
    К заявлению прилагаются документы: 

    1. ___________________________________________________________________ 

              (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

    2. ___________________________________________________________________ 

               (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

    3. ___________________________________________________________________ 

               (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

    4. ___________________________________________________________________ 

               (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

    5. ___________________________________________________________________ 

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

 

Заявитель   ________________   _______________________________________ 

                (подпись)       (фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

 

Члены семьи (при наличии): 

    __________________   _______________________________________ 

         (подпись)        (фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

    __________________   _______________________________________ 

         (подпись)        (фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

    __________________   _______________________________________ 

         (подпись)        (фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

 

"___" _______________ 20___ г. 
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Приложение № 2 

 
_____________________________________ 

(руководителю уполномоченного органа, 

_____________________________________ 

осуществляющего учет граждан, 

_____________________________________ 

нуждающихся в предоставлении жилых 

_____________________________________ 

помещений по договорам найма жилых 

_____________________________________ 

помещений жилищного фонда 

социального использования) 

от _________________________________, 

(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

проживающего (-ей) _________________, 

(адрес места жительства) 

номер телефона ______________________ 

 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о согласии на обработку персональных данных в органе,  

осуществляющем учет граждан, нуждающихся в предоставлении  

жилых помещений по договорам найма жилых помещений  

жилищного фонда социального использования 
 

 Я, ____________________________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) 

документ, удостоверяющий личность, ______________________________________ 

серия ________ № _____________, выдан ___________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________, 

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ 

«О персональных данных» даю согласие органу, осуществляющему учет граждан, 

нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых  

помещений жилищного фонда социального использования (далее - учет),на  обра-

ботку  и  использование  моих  персональных  данных,  а также иных данных, кото-

рые необходимы органу, осуществляющему учет, для принятия меняна учет в со-

ответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации. 

Я согласен (согласна) с тем, что для реализации моих прав по принятию меня 

на учет орган, осуществляющий учет, вправе осуществлять сбор, систематизацию, 

накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), передачу, использова-

ние моих персональных данных в течение срока, необходимого для принятия меня 

на учет, увеличенного на срок исковой давности. 

Я не возражаю против того, что мои персональные данные могут быть полу-

чены органом, осуществляющим учет, от третьих лиц и передаваться третьим ли-

цам в соответствии с заключенными договорами и соглашениями в целях принятия 

меня на учет и обеспечения моих законных прав и интересов. 
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Я даю согласие на хранение, обработку и передачу следующих моих данных: 

1. Фамилия, имя, отчество, дата рождения. 

2. Адреса регистрации, временной регистрации, фактического проживания, те-

лефоны. 

3. Реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, дата выда-

чи, наименование органа, выдавшего документ). 

4. Другая персональная информация, необходимая для принятия меня на учет 

в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации. 

Отзыв настоящего заявления в случаях, предусмотренных Федеральным зако-

ном от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», осуществляется на 

основании заявления, поданного в орган, осуществляющий учет. 

Субъект персональных данных 

    _____________   _____________________________________ 
      (подпись)      (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

______________________ _____________ ___________________________________ 
(должность оператора,     (подпись)     (фамилия, имя, отчество (при наличии))  

получающего согласие      субъекта персональных данных) 

 

"___" _______________ 20___ г. 
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Приложение № 3 

 

КНИГА 

регистрации заявлений граждан о принятии на учет 

в качестве нуждающихся в предоставлении жилых 

помещений по договорам найма жилых помещений 

жилищного фонда социального использования 

____________________________________________________________ 

(сельское поселение, городское поселение, городской округ) 

____________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа, осуществляющего учет 

граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений 

по договорам найма жилых помещений жилищного фонда 

социального использования) 

 

Начата ________________ 

Окончена ______________ 

 

N 

п/

п 

Дата и 

время по-

ступле-

ния заяв-

ления 

Фами-

лия, 

имя, 

отчест-

во (при 

нали-

чии) 

заяви-

теля 

Место 

житель-

ства 

Решение 

уполномо-

ченного орга-

на о принятии 

на учет (дата, 

номер) 

Решение 

уполномо-

ченного орга-

на об отказе в 

принятии на 

учет (дата, 

номер) 

Извеще-

ние о 

приня-

том ре-

шении 

(дата, 

номер 

письма) 

Приме-

чание 

1 2 3 4 5 6 7 8 

        

        



 

 

Приложение № 4 

 

 

 

________________________________________________________________________ 
(наименование уполномоченного органа, осуществляющего учет 

________________________________________________________________________ 
граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений 

________________________________________________________________________ 

жилищного фонда социального использования) 

 

РАСПИСКА 

в получении документов, представленных гражданами 

для принятия на учет в качестве нуждающихся в предоставлении 

жилых помещений жилищного фонда социального использования 

 

    В  целях  принятия на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых по-

мещений по договорам найма жилых помещений социального использования, от 
____________________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, представившего документы) 

________________________________________________________________________ 

приняты следующие документы: 

    1. ___________________________________________________________________ 
(наименование документа, номер, дата, количество листов) 

    2. ___________________________________________________________________ 

    3. ___________________________________________________________________ 

    4. ___________________________________________________________________ 

 

________________________________ ___________ ____________________________ 
(должность лица, ответственного      (подпись)      (фамилия, имя, отчество 

        за учет граждан)                                  (при наличии)) 

 

"___" ___________ 20___ г. 

 

    ____________   ____________________________ 
     (подпись          (фамилия, имя, отчество 

     заявителя)             (при наличии)) 

 

"___" ___________ 20___ г. 

 



 

Приложение № 5 

 

КНИГА 

учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилых 

помещений по договорам найма жилых помещений 

жилищного фонда социального использования 

 
_________________________________________        Начата __________________ 

     (город, поселок, село и др.) 

_________________________________________        Окончена ________________ 

 (наименование уполномоченного органа 

    местного самоуправления) 

________________________________________ 

 

N 

п/п 

Фамилия, 

имя, отчест-

во (при на-

личии) гра-

жданина 

Адрес места 

регистрации 

гражданина 

Дата, номер 

решения 

органа уче-

та о приня-

тии на учет 

Дата, номер 

решения о 

предоставле-

нии жилого 

помещения 

Примечание (даты 

перерегистрации, 

перечень дополни-

тельно поданных 

документов, осо-

бые отметки) 

1 2 3 4 5 6 

      

      

 

  



  

Приложение № 6 

к постановлению  

Исполнительного комитета 

Алексеевского муниципального  

района  Республики Татарстан  

от _12.09.2019__№_419___ 

 

 

Административный регламент  

предоставления муниципальной услуги по предоставлению социальных 

выплат на строительство(приобретение) жилья гражданам, проживающим в 

сельской местности, в том числе молодым семьям и молодым специалистам 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 

услуги (далее – Регламент)устанавливает стандарт и порядок предоставления муни-

ципальной услуги по предоставлению социальных выплат на строительство (приоб-

ретение) жилья гражданам, проживающим в сельской местности, в том числе моло-

дым семьям и молодым специалистам (далее – муниципальная услуга). 

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические лица (далее - заявитель). 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется Исполнительным комитетом 

Алексеевского муниципального района Республики Татарстан (далее – Исполком). 

Исполнитель муниципальной услуги - отдел инфраструктурного развития Ис-

полкома (далее - Отдел). 

1.3.1. Место нахождение Исполкома: п.г.т Алексеевское, ул.Советская пло-

щадь, д.1. 

Место нахождения Отдела: п.г.т. Алексеевское, ул. Гоголя, д.13. 

График работы Отдела: 

понедельник – четверг: с 8:00 до 17:00; 

пятница: с 8:00 до 16:00; 

суббота, воскресенье: выходные дни. 

Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутренне-

го трудового распорядка Исполкома. 

Телефон для справок 8(84341)2-45-88.  

1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): 

(http://alekseevskiy.tatarstan.ru). 

1.3.3. Информация о муниципальной услуге, а также о месте нахождения и 

графике работы Отдела может быть получена:  

1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и тексто-

вую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях Испол-

кома, для работы с заявителями. Информация на государственных языках Республи-

http://www.______.tatar.ru/


  

ки Татарстан включает сведения о ципальной услуге, содержащиеся в пунк-

тах (подпунктах) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 настоящего Регламента; 

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального рай-

она (http://alekseevskiy.tatarstan.ru.); 

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 

(http://uslugi.tatar.ru/);  

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

(http:// www.gosuslugi.ru/); 

5) в Исполкоме (Отделе): 

при устном обращении - лично или по телефону;  

при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – 

на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте. 

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги раз-

мещается специалистом Отдела на официальном сайте муниципального района и на 

информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями. 

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года            

№ 188-ФЗ  (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст.14)(далее – 

ЖК РФ); 

Федеральным Законом от 08 декабря 1995 года № 193-ФЗ «О 

сельскохозяйственной кооперации» (Собрание законодательства РФ, 11.12.1995,     

№ 50, ст. 4870) (далее - Федеральный Закон № 193-ФЗ); 

Федеральным законом от 06 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее 

– Федеральный закон №131-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, №40, 

ст.3822); 

Федеральным Законом от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства» (Собрание законодательства РФ, 01.01.2007, № 1 (1 ч.), ст. 27) 

(далее – Федеральный Закон № 264-ФЗ); 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации пре-

доставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства 

РФ, 02.08.2010, №31, ст.4179) (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ); 

 постановлением Правительства Российской Федерации от 03.12.2002 № 858«О 

федеральной целевой программе «Социальное развитие села до 2013 года» (далее – 

Программа) (Собрание законодательства РФ, 09.12.2002, №49, ст.4887); 

Законом Республики Татарстан от 21 октября 1999 года  № 2443 «О 

государственной поддержке молодых семей в улучшении жилищных условий» 

(Республика Татарстан, № 239, 27.11.1999) (далее – Закон РТ №2443); 

Законом Республики Татарстан от 28 июля 2004 года  № 45-ЗРТ «О местном 

самоуправлении в Республике Татарстан» (Республика Татарстан, № 155-156, 

03.08.2004); 

постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 08.04.2013      

№ 235 «Об утверждении Государственной программы "Развитие сельского хозяйст-

ва и регулирование рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольст-

http://www.______.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


  

вия в Республике Татарстан на 2013-2020 годы» (Сборник постановлений и распо-

ряжений Кабинета Министров Республики Татарстан и нормативных актов респуб-

ликанских органов исполнительной власти", 19.04.2013, № 30, ст. 0951); 

Правилами предоставления и распределения субсидий из бюджета Республики 

Татарстан бюджетам муниципальных образований Республики Татарстан на улуч-

шение жилищных условий граждан, проживающих в сельской местности, в том чис-

ле молодых семей и молодых специалистов, утвержденными постановлением Каби-

нета Министров Республики Татарстан от 29.05.2018 № 407 (далее – Правила) (Соб-

рание законодательства Республики Татарстан", 03.07.2018, № 49, ст. 1703); 

Уставом Алексеевского муниципального района Республики Татарстан, при-

нятого Решением Совета Алексеевского муниципального района от 08.06.2015        

№ 402 (далее – Устав); 

Положением о муниципальном казенном учреждении Алексеевского районно-

го Исполнительного комитета Алексеевского муниципального района Республики 

Татарстан от 27.09.2016 № 55, утвержденным Решением Совета Алексеевского му-

ниципального района (далее – Положение об ИК); 

Положением об отделе, утвержденным постановлением руководителя Испол-

кома от 10.07.2008 № 189 (далее – Положение об отделе); 

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 

распоряжением руководителя Исполкома от 28.03.2011 № 66-р (далее – Правила). 

1.5. В настоящем регламенте используются следующие термины и определе-

ния: 

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления го-

сударственных и муниципальных услуг – территориально обособленное структур-

ное подразделение (офис) многофункционального центра предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг, созданное в городском или сельском поселения 

муниципального района (городского округа) Республики Татарстан в соответствии с 

пунктом 34 Правил организации деятельности многофункциональных центров пре-

доставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановле-

нием Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении 

Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или арифме-

тическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, и приведшая к несоответствию сведений, внесенных в до-

кумент (результат муниципальной услуги), сведениям в документах, на основании 

которых вносились сведения. 

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 

услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной ус-

луги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ). Заявление за-

полняется на стандартном бланке (приложение № 1). 

Действие настоящего Регламента распространяется на граждан, проживающих 

в сельской местности, в том числе молодых семей и молодых специалистов отве-

чающих следующим условиям: 



  

 

а) постоянное проживание в сельской местности (регистрация по месту жи-

тельства); 

б) работа по трудовому договору или осуществление индивидуальной пред-

принимательской деятельности (основное место работы) в сельской местности (не-

прерывно в течение не менее одного года на дату включения в сводные списки уча-

стников мероприятий - получателей социальных выплат и получателей жилья по до-

говорам найма жилых помещений; 

в) наличие собственных и (или) заемных средств в размере не менее 30 про-

центов расчетной стоимости строительства (приобретения) жилья, определяемой в 

соответствии с пунктом 12 настоящего Типового положения, а также средств, необ-

ходимых для строительства (приобретения) жилья в случае, предусмотренном пунк-

том 16 настоящего Типового положения. При отсутствии (недостаточности) собст-

венных и (или) заемных средств гражданином могут быть использованы средства 

(часть средств) материнского (семейного) капитала в порядке, установленном по-

становлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2007 №862 «О Прави-

лах направления средств (части средств) материнского (семейного) капитала на 

улучшение жилищных условий»; 

г) признание нуждающимся в улучшении жилищных условий, осуществляе-

мое органами местного самоуправления по месту постоянного жительства по осно-

ваниям, установленным статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации. 

Граждане, намеренно ухудшившие жилищные условия, могут быть признаны нуж-

дающимися в улучшении жилищных условий не ранее чем через пять лет со дня со-

вершения указанных намеренных действий. 

Под сельской местностью понимается -  сельские поселения или сельские посе-

ления, объединенные общей территорией в границах муниципального района, а 

также поселки городского типа, сельские населенные пункты, входящие в состав го-

родских округов Республики Татарстан, на территории которых преобладает дея-

тельность, связанная с производством и переработкой сельскохозяйственной про-

дукции, по перечню согласно приложения № 1 к  Правилам. 

 

consultantplus://offline/ref=8056FE0007E2044B731C6F879D64B99723CA8DAD6E0610B7CE665024C84E5CB4C15D520E13961FD23B2466BF11H


 

 

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование требования к 

стандарту предоставления му-

ниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, уста-

навливающий услугу или 

требование 

2.1. Наименование 

муниципальной услуги 

Предоставление социальных выплат на строитель-

ство (приобретение) жилья гражданам, проживающим 

в сельской местности, в том числе молодым семьям и 

молодым специалистам 

п.30 Правил 

 

2.2. Наименование 

исполнительно-

распорядительного органа 

местного самоуправления, 

непосредственно 

предоставляющего 

муниципальную услугу 

Исполнительный комитет Алексеевского муници-

пального района Республики Татарстан 

Положение об ИК 

2.3. Описание результата 

предоставления муниципальной 

услуги 

Свидетельство (приложение № 2). 

Решение об отказе в предоставлении муниципаль-

ной услуги. 

П.11 Правил 

2.4. Срок предоставления 

муниципальной услуги, в том 

числе с учетом необходимости 

обращения в организации, 

участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, срок 

Включение в списки граждан, изъявивших жела-

ние улучшить жилищные (далее – списки граждан) – 

13 дней
6
 с момента подачи заявления. 

Информирование о включении в сводные списки - 

два дня с момента поступления сведений из 

Министерства сельского хозяйства и продовольствия 

 

                                                           
6Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осуществления адми-

нистративных процедур. Длительность административных процедур исчисляется в рабочих днях. 
 



  

приостановления предоставления 

муниципальной услуги в случае, 

если возможность 

приостановления предусмотрена 

законодательством Российской 

Федерации 

Республики Татарстан (далее – Министерство). 

Извещение о поступлении свидетельства – два дня 

с момента поступления свидетельства из 

Министерства. 

Приостановление срока предоставления 

муниципальной услуги не предусмотрено 

2.5. Исчерпывающий перечень 

документов, необходимых в 

соответствии с законодательными 

или иными нормативными 

правовыми актами для 

предоставления муниципальной 

услуги, а также услуг, которые 

являются необходимыми и 

обязательными для 

предоставления муниципальных 

услуг, подлежащих 

представлению заявителем, 

способы их получения 

заявителем, в том числе в 

электронной форме, порядок их 

представления 

Заявление о включении в состав участников мероприя-

тий по улучшению жилищных условий граждан, мо-

лодых семей и молодых специалистов по форме, уста-

новленной нормативным правовым актом субъекта 

Российской Федерации (далее - заявление), с приложе-

нием: 

а) копий документов, удостоверяющих личность зая-

вителя и членов его семьи; 

б) копий документов, подтверждающих родственные 

отношения между лицами, указанными в заявлении в 

качестве членов семьи; 

в) копий документов, подтверждающих наличие у зая-

вителя и (или) членов его семьи собственных и (или) 

заемных средств в размере, установленном подпунк-

том "в" пункта 4Типовых правил, а также при необхо-

димости право заявителя (лица, состоящего в зареги-

стрированном браке с заявителем) на получение мате-

ринского (семейного) капитала. Перечень таких доку-

ментов, сроки и порядок их представления устанавли-

ваются нормативным правовым актом субъекта Рос-

сийской Федерации; 

г) документа, подтверждающего признание граждани-

на нуждающимся в улучшении жилищных условий; 

 

http://internet.garant.ru/#/document/70210644/entry/131043
http://internet.garant.ru/#/document/70210644/entry/131043


  

д) копии трудовой книжки (для работающих по трудо-

вым договорам); 

е) уведомление о планируемом строительстве жилья и 

документов, подтверждающих стоимость жилья, пла-

нируемого к строительству (приобретению) в соответ-

ствии с перечнем установленным Министерством. 

       Бланк заявления для получения муниципальной 

услуги заявитель может получить при личном обраще-

нии в Исполкоме. Электронная форма бланка разме-

щена на официальном сайте Исполкома. 

       Заявление и прилагаемые документы могут быть 

представлены (направлены) заявителем на бумажных 

носителях одним из следующих способов: 

       лично (лицом, действующим от имени заявителя 

на основании доверенности); 

       почтовым отправлением. 

       Заявление и документы также могут быть пред-

ставлены (направлены) заявителем в виде электронно-

го документа, подписанного усиленной квалифициро-

ванной электронной подписью, через информационно-

телекоммуникационные сети общего доступа, в том 

числе через информационно-телекоммуникационную 

сеть «Интернет», и Единый портал государственных и 

муниципальных услуг 

2.6. Исчерпывающий перечень 

документов, необходимых в 

соответствии с нормативными 

правовыми актами для 

предоставления муниципальной 

Получаются в рамках межведомственного взаимо-

действия: 

1) Документ, подтверждающий признание граж-

данина нуждающимся в улучшении жилищных усло-

вий; 

 



  

услуги, которые находятся в 

распоряжении государственных 

органов, органов местного 

самоуправления и иных 

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) Выписка из домовой книги (в случае, если до-

кумент выдается органами местного самоуправления); 

3) Финансово-лицевой счет с указанием жилой и 

общей площадей жилого помещения и даты выдачи  (в 

случае, если документ выдается органами местного 

самоуправления); 

4) Сведения из ЕГРИП.  

Способы получения и порядок представления до-

кументов, которые заявитель вправе представить, оп-

ределены пунктом 2.5 настоящего Регламента. 

Запрещается требовать от заявителя вышепере-

численные документы, находящиеся в распоряжении 

государственных органов, органов местного само-

управления и иных организаций. 

Непредставление заявителем документов, содер-

жащих вышеуказанные сведения, не является основа-

нием для отказа заявителю в предоставлении услуги 

2.7. Перечень органов 

государственной власти (органов 

местного самоуправления) и их 

структурных подразделений, 

согласование которых в случаях, 

предусмотренных нормативными 

правовыми актами, требуется для 

предоставления услуги и которое 

осуществляется органом, 

предоставляющим 

муниципальную услугу 

 

Согласование не требуется  



  

2.8. Исчерпывающий перечень 

оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для 

предоставления муниципальной 

услуги 

1) Подача документов ненадлежащим лицом; 

2) Несоответствие представленных документов пе-

речню документов, указанных в пункте 2.5 настоящего 

Регламента; 

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению доку-

ментах имеются неоговоренные исправления, серьез-

ные повреждения, не позволяющие однозначно истол-

ковать их содержание; 

4) Представление документов в ненадлежащий ор-

ган 

 

2.9. Исчерпывающий перечень 

оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

Основания для приостановления предоставления 

услуги не предусмотрены. 

Основания для отказа: 

1) Заявителем представлены документы не в полном 

объеме, либо в представленных заявлении и (или) до-

кументах содержится неполная и (или) недостоверная 

информация; 

2) Ранее реализованное право на улучшение жи-

лищных условий с использованием социальной выпла-

ты или иной формы государственной поддержки за 

счет средств бюджетов Российской Федерации и Рес-

публики Татарстан; 

3) Поступление ответа органа государственной 

власти, органа местного самоуправления либо подве-

домственной органу государственной власти или орга-

ну местного самоуправления организации на межве-

домственный запрос, свидетельствующего об отсутст-

вии документа и (или) информации, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, если соответ-

 



  

ствующий документ не был представлен заявителем по 

собственной инициативе; 

4) Несоответствие молодой семьи требованиям, 

указанным в пункте 6-7 Положения 

2.10. Порядок, размер и 

основания взимания 

государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за 

предоставление муниципальной 

услуги 

Муниципальная услуга предоставляется на безвоз-

мездной основе 

 

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 

Предоставление необходимых и обязательных ус-

луг не требуется. 

 

2.12. Максимальный срок 

ожидания в очереди при подаче 

запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при 

получении результата 

предоставления таких услуг 

Подача заявления на получение муниципальной 

услуги при наличии очереди - не более 15 минут. 

При получении результата предоставления муни-

ципальной услуги максимальный срок ожидания в 

очереди не должен превышать 15 минут 

 

2.13. Срок регистрации запроса 

заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, в том 

числе в электронной форме 

В течение одного дня с момента поступления заяв-

ления. 

Запрос, поступивший в электронной форме, в вы-

ходной (праздничный) день регистрируется на сле-

 



  

дующий за выходным (праздничным) рабочий день 

2.14. Требования к помещениям, 

в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к месту 

ожидания и приема заявителей, в 

том числе к обеспечению 

доступности для инвалидов 

указанных объектов в 

соответствии с законодательством 

Российской Федерации о 

социальной защите инвалидов, 

размещению и оформлению 

визуальной, текстовой и 

мультимедийной информации о 

порядке предоставления таких 

услуг 

Предоставление муниципальной услуги 

осуществляется в зданиях и помещениях, 

оборудованных противопожарной системой и 

системой пожаротушения, необходимой мебелью для 

оформления документов, информационными 

стендами. 

Обеспечивается беспрепятственный доступ 

инвалидов к месту предоставления муниципальной 

услуги (удобный вход-выход в помещения и 

перемещение в их пределах). 

Визуальная, текстовая и мультимедийная инфор-

мация о порядке предоставления муниципальной услу-

ги размещается в удобных для заявителей местах, в 

том числе с учетом ограниченных возможностей инва-

лидов 

 

2.15. Показатели доступности и 

качества муниципальной услуги, 

в том числе количество взаимо-

действий заявителя с должност-

ными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их про-

должительность, возможность по-

лучения муниципальной услуги в 

многофункциональном центре 

предоставления государственных 

и муниципальных услуг, в уда-

ленных рабочих  местах много-

функционального центра предос-

Показателями доступности предоставления муни-

ципальной услуги являются: 

расположенность помещения  в зоне доступности 

общественного транспорта; 

наличие необходимого количества специалистов, а 

также помещений, в которых осуществляется прием 

документов от заявителей; 

наличие исчерпывающей информации о способах, 

порядке и сроках предоставления муниципальной ус-

луги на информационных стендах, информационных 

ресурсах в сети «Интернет», на Едином портале госу-

дарственных и муниципальных услуг; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барье-

 



  

тавления государственных и му-

ниципальных услуг, возможность 

получения информации о ходе 

предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использова-

нием информационно-

коммуникационных технологий 

ров, мешающих получению ими услуг наравне с дру-

гими лицами. 

Качество предоставления муниципальной услуги 

характеризуется отсутствием: 

очередей при приеме и выдаче документов заяви-

телям; 

нарушений сроков предоставления муниципальной 

услуги; 

жалоб на действия (бездействие) муниципальных 

служащих, предоставляющих муниципальную услугу; 

жалоб на некорректное, невнимательное отноше-

ние муниципальных служащих, оказывающих муни-

ципальную услугу, к заявителям. 

При подаче запроса о предоставлении муници-

пальной услуги  и при получении результата муници-

пальной услуги, предполагается однократное взаимо-

действие должностного лица, предоставляющего му-

ниципальную услугу, и заявителя. Продолжительность 

взаимодействия определяется регламентом. 

При предоставлении муниципальной услуги в мно-

гофункциональном центре предоставления государст-

венных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), в уда-

ленных рабочих местах МФЦ консультацию, прием и 

выдачу документов осуществляет специалист МФЦ. 

Информация о ходе предоставления муниципаль-

ной услуги может быть получена заявителем на сайте 

http://alekseevsk.tatarstan.ru, на Едином портале госу-

дарственных и муниципальных услуг, в МФЦ 

2.16. Особенности Консультацию о порядке получения муниципаль-  



  

предоставления муниципальной 

услуги в электронной форме 

ной услуги в электронной форме можно получить че-

рез Интернет-приемную или через Портал государст-

венных и муниципальных услуг Республики Татар-

стан.  

В случае, если законом предусмотрена подача за-

явления о предоставлении муниципальной услуги в 

электронной форме заявление подается через Портал 

государственных и муниципальных услуг Республики 

Татарстан (http://uslugi.tatar.ru/) или Единый портал  

государственных и муниципальных услуг (функций) 

(http:// www.gosuslugi.ru/) 

http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


 

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, в удаленных рабочих местах  

многофункционального центра предоставления государственных  

и муниципальных услуг 

 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

процедуры: 

1) консультирование заявителя; 

2) принятие и регистрация заявления; 

3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

4) подготовка и направление списка в Министерство; 

5) извещение о включении в сводные списки; 

6) извещение о поступлении свидетельства и выдача заявителю результата 

муниципальной услуги. 

3.2. Оказание консультаций заявителю 

3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 

электронной почте для получения консультаций о порядке получения 

муниципальной услуги. 

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 

представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 

услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя. 

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 

документации и другим вопросам получения разрешения. 

3.3. Принятие и регистрация заявления 

3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ, удаленное 

рабочее место МФЦ подает письменное заявление о предоставлении 

муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 

настоящего Регламента в Отдел.  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

направляется в Отдел по электронной почте или через Интернет-приемную. 

Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 

установленном порядке.  

3.3.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет: 

установление личности заявителя;  

проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности); 

проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;  



 

 

проверку соответствия представленных документов установленным 

требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах 

подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений). 

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет: 

прием и регистрацию заявления в специальном журнале; 

вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о 

дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени 

исполнения муниципальной услуги; 

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

Отдела, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий 

для регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснени-

ем содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 

прием заявления и документов в течение 15 минут; 

регистрация заявления в течение одного дня с момента поступления заявле-

ния. 

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 

на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю 

документы.  

3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет испол-

нителя и направляет заявление в Отдел. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента регистрации заявления. 

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление. 

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги 

3.4.1. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством 

системы межведомственного электронного взаимодействия запросов 

предоставлении: 

1) Документа, подтверждающего признание гражданина нуждающимся в 

улучшении жилищных условий; 

2) Выписки из домовой книги (в случае, если документ выдается органами 

местного самоуправления); 

3) Финансово-лицевого счета с указанием жилой и общей площадей жилого 

помещения и даты выдачи (в случае, если документ выдается органами местного 

самоуправления); 

4) Сведений из ЕГРИП. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении 

муниципальной услуги. 

Результат процедуры: направленный запрос.  



 

 

3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запроса, поступивше-

го через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставля-

ют запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об от-

сутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги (далее – уведомление об отказе). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в тече-

ние пяти дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или органи-

зацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и 

направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными 

законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в 

соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами Респуб-

лики Татарстан. 

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 

направленные в Отдел. 

3.5. Подготовка и направление списка в Министерство; 

3.5.1.Специалист Отдела осуществляет:  

проверку достоверности сведений, содержащихся в представленных доку-

ментах; 

оформление учетного дела (комплектация всех документов в отдельную пап-

ку); 

проверку наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента.  

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной ус-

луги специалист Отдела подготавливает заключение об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги и проект письма об отказе в предоставлении муниципаль-

ной услуги. Заключение прикладывается к учетному делу. 

В случае отсутствия оснований для отказа включает заявителя в список 

граждан. 

Проект подготовленного документа направляется на утверждение 

руководителю Исполкома. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение одного дня с момента поступления ответов на запросы.  

Результат процедур: направленный на утверждение список граждан или 

письмо об отказе. 

3.5.2. Руководитель Исполкома утверждает список граждан или письмо об 

отказе и направляет в Отдел. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедур: утвержденный документ, направленный в Отдел. 

3.5.3. Специалист Отдела регистрирует документ. 

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги направляет 

заявителю письмо об отказе. 

В случае включения заявителя в списки граждан, направляет утвержденные 



 

 

списки в Министерство. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедур: направленное заявителю письмо об отказе или 

направленный в Министерство список граждан. 

3.6. Извещение о включении в сводные списки 

3.6.1. Специалист Отдела получив из Министерства уведомление о результа-

те рассмотрения списков органов местного самоуправления подготавливает письмо 

с информацией о включении заявителя в сводные списки или готовит письмо об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги.  Подготовленный проект доку-

мента согласовывается в установленном порядке и направляется на подпись руко-

водителю Исполкома.  

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента поступления уведомления. 

Результат процедуры: направленный на утверждение проект документа. 

3.6.2. Руководитель Исполкома подписывает письмо и направляет в Отдел. 

Результат процедуры: утвержденный документ. 

3.6.3. Специалист Отдела регистрирует письмо и направляет заявителю   поч-

товым отправлением. 

Процедуры, устанавливаемые подпунктом 3.6.2-3.6.3, осуществляется в тече-

ние одного дня с момента окончания процедуры, предусмотренной подпунктом 

3.6.1. 

Результат процедур: направленное заявителю письмо. 

3.7. Извещение о поступлении свидетельства и выдача заявителю результата 

муниципальной услуги 

3.7.1. Специалист Отдела после получения из Министерства свидетельства 

извещает заявителя. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

двух дней с момента поступления свидетельства.  

Результат процедуры: извещение о поступлении свидетельства. 

3.7.2. Специалист Отдела при обращении заявителя выдает заявителю в уста-

новленном порядке свидетельство. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в тече-

ние 15 минут в день прибытия заявителя, в порядке очередности. 

Результат процедур: выданное свидетельство. 

3.8. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ 

3.8.1.  Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 

МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ. 

3.8.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в 

соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном порядке.  

3.8.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной 

услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 – 3.6 настояще-

го Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ. 



 

 

3.9. Исправление технических ошибок.  

3.9.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, 

являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в 

Отдел: 

заявление об исправлении технической ошибки (приложение №3); 

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка; 

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 

технической ошибки.  

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается 

заявителем (уполномоченным представителем) лично, либо почтовым 

отправлением (в том числе с использованием электронной почты), либо через 

единый портал государственных и муниципальных услуг или 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг. 

3.9.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет 

прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 

приложенными документами и передает их в Отдел. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение одного дня с момента регистрации заявления.  

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 

направленное на рассмотрение специалисту Отдела. 

3.9.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 

исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 

процедуры, предусмотренные пунктом 3.6 настоящего 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 Отдел оригинала 

документа, в котором содержится техническая ошибка. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение трех дней после обнаружения технической ошибки или получения от 

любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ. 

 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 

услуги 

 

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услу-

ги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведе-

ние проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подго-



 

 

товку решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного само-

управления. 

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 

являются: 

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению муни-

ципальной услуги. Результатом проверки является визирование проектов; 

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводст-

ва; 

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 

процедур предоставления муниципальной услуги. 

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 

полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и вне-

плановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связан-

ные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по 

конкретному обращению заявителя. 

В целях осуществления контроля за совершением действий при предоставле-

нии муниципальной услуги и принятии решений руководителю Исполкома пред-

ставляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, опре-

деленных административными процедурами по предоставлению муниципальной 

услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома ответственным за 

организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также специали-

стами Исполкома. 

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, уста-

навливается положениями о структурных подразделениях органа местного само-

управления и должностными регламентами. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с зако-

нодательством Российской Федерации. 

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 

несвоевременное рассмотрение обращений заявителей. 

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения орга-

на местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) не-

надлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 на-

стоящего Регламента. 

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муници-

пальной услуги, несут ответственность в установленном Законом порядке. 

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граж-

дан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости дея-

тельности при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, акту-

альной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной ус-



 

 

луги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе пре-

доставления муниципальной услуги. 

 

5. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем  

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  

государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного 

или муниципального служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных  

частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, или их работников 

 

 5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование дейст-

вий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

государственной услуги. 

 Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении услуги, запроса, 

указанного в статье 15.1 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-

пальных услуг»; 

- нарушение срока предоставления государственной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и дейст-

вия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих государственных услуг в полном объеме в порядке, определен-

ном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-

пальных услуг»; 

- требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми Рес-

публики Татарстан, муниципальными правовыми актами для предоставления госу-

дарственной услуги; 

- отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами муниципаль-

ного образования Республики Татарстан для предоставления государственной ус-

луги, у заявителя; 

- отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними ины-

ми нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными право-
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выми актами муниципального образования Республики Татарстан. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и дейст-

вия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих государственных услуг в полном объеме в порядке, определен-

ном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-

пальных услуг»; 

- затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги пла-

ты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами муниципального обра-

зования Республики Татарстан;  

- отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего государственную услугу, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 

года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок 

в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной ус-

луги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В ука-

занном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-

ствий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункцио-

нального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, реше-

ния и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предос-

тавлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, оп-

ределенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 

27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предос-

тавления государственной услуги; 

- приостановление предоставления государственной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соот-

ветствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации, зако-

нами и нормативными актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 

актами муниципального образования Республики Татарстан. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездейст-

вия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соот-

ветствующих государственных услуг в полном объеме в порядке, определенном 

частью 1.3 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 
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года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг». 

-  требование у заявителя при предоставлении государственной услуги доку-

ментов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указыва-

лись при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предос-

тавления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, 

за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федераль-

ного закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном слу-

чае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-

действия) многофункционального центра, работника многофункционального цен-

тра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соот-

ветствующих государственных услуг в полном объеме в порядке, определенном 

частью 1_3 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 

года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг». 

 5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек-

тронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, многофунк-

циональный центр либо в соответствующий орган государственной власти публич-

но-правового образования, являющийся учредителем многофункционального цен-

тра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, 

предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Российской Федера-

ции от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государст-

венных и муниципальных услуг». Жалобы на решения и действия (бездействие) 

руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, подаются в вы-

шестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 

непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услу-

гу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционально-

го центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы 

на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются уч-

редителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномочен-

ному нормативным правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решения и 

действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 ста-

тьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

 5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государст-

венную услугу, государственного служащего, руководителя органа, предостав-

ляющего государственную услугу, может быть направлена по почте, через много-

функциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предостав-

ляющего государственную услугу, единого портала государственных и муници-



 

 

пальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных ус-

луг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на реше-

ния и действия (бездействие) многофункционального центра, работника много-

функционального центра может быть направлена по почте, с использованием ин-

формационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта мно-

гофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных 

услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а 

также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и 

действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Феде-

рального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их ра-

ботников может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, 

единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального 

портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 

личном приеме заявителя. 

5.4. Жалоба должна содержать: 

- наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должност-

ного лица органа, предоставляющего государственную услугу, государственного 

служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Россий-

ской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», их руководителей и (или) работников, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жи-

тельства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахо-

ждения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного теле-

фона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по кото-

рым должен быть направлен ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, пре-

доставляющего государственную услугу, его должностного лица, многофункцио-

нального центра, работника многофункционального центра, организаций, преду-

смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 

27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дейст-

вием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, его 

должностного лица, многофункционального центра, работника многофункцио-

нального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерально-

го закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников. Заяви-

телем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие дово-

ды заявителя, либо их копии. 



 

 

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услу-

гу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в ор-

ганизации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Россий-

ской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», либо вышестоящий орган (при его на-

личии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее ре-

гистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющегогосударствен-

ную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных ча-

стью 1.1 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 

года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг», в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока та-

ких 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 допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-

ления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, 

взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципаль-

ными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления должно-

стное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, неза-

медлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявите-

лю, указанном в части 8 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-

пальных услуг», дается информация о действиях, осуществляемых органом, пре-

доставляющим государственную услугу, многофункциональным центром либо ор-

ганизацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Россий-

ской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения 

выявленных нарушений при оказании государственной услуги, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 

действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государ-

ственной услуги.  

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

указанном в части 8 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 

года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг», даются аргументированные разъяснения о причинах принятого реше-

ния, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 



 

Приложение № 1 
 

                                    _____________________________________ 

                                             (наименование органа 

                                           местного самоуправления) 

                                    _____________________________________ 

                             от гражданина(-ки) ______________ 

                                                           (Ф.И.О.) 

                                    ____________________________________, 

                                    проживающего(-ей) по адресу:  

                                    _____________________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

      Прошу включить меня, _____________________________________, 
                                                       (Ф.И.О.) 

паспорт ________________, выданный ______________________________________ 

                     (серия, номер)                                                           (кем, когда) 

_____________________________________________________ "___" _________ г., 

в  состав  участников  мероприятий по улучшению жилищных условий граждан, 

проживающих  в  сельской  местности, в  том числе молодых семей и молодых 

специалистов,   в   рамках   подпрограммы  "Устойчивое  развитие сельских терри-

торий"  Государственной программы развития сельского и регулирования рынков  

сельскохозяйственной  продукции, сырья и продовольствия на 2013-2020 годы по 

категории "__________________________________________________________ 

______________________________________________________________________". 

(гражданин, молодая семья, молодой специалист - нужное указать) 

 

    Жилищные условия планирую улучшить путем ____________________________ 

________________________________________________________________________ 
(строительство жилого дома, приобретение жилого помещения, участие в 

долевом строительстве жилых домов (квартир) - нужное указать) 

в ______________________________________________________________________. 

(наименование муниципального образования, в котором гражданин желает 

приобрести (построить) жилое помещение) 

Состав семьи: 

жена (муж) ________________________________ _______________________ 

                                         (Ф.И.О.)                                                          (дата рождения) 

проживает по адресу: ___________________________________________________; 

дети:_______________________________________ ________________________ 
                                                         (Ф.И.О.)                                                      (дата рождения) 

проживает по адресу: ___________________________________________________; 

_____________________________________________ _______________________ 
                                       (Ф.И.О.)                                                             (дата рождения) 

проживает по адресу: ___________________________________________________. 
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Кроме того, со мной постоянно проживают в качестве членов семьи: 

_____________________________________________ _________________________; 
                     (Ф.И.О.)                   (дата рождения) 

_____________________________________________ _________________________; 
                     (Ф.И.О.)                   (дата рождения) 

_____________________________________________ _________________________. 
                     (Ф.И.О.)                   (дата рождения) 

     С  условиями  участия  в  мероприятиях по  улучшению жилищных условий 

граждан,  проживающих  в сельской  местности, в том числе молодых семей и мо-

лодых специалистов, в рамках подпрограммы "Устойчивое развитие сельских тер-

риторий"  Государственной программы развития сельского и регулирования рын-

ков  сельскохозяйственной продукции,  сырья  и продовольствия на 2013-2020 годы 

ознакомлен и обязуюсь их выполнять. 
__________________________ ____________________________ ____________ 

     (Ф.И.О. заявителя)         (подпись заявителя)         (дата) 

Совершеннолетние члены семьи: 
1) ____________________________________________________ _______________; 

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

2) ____________________________________________________ _______________; 

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

3) ____________________________________________________ _______________; 

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

4) ____________________________________________________ _______________. 

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

 

К заявлению прилагаются следующие документы: 
1) ____________________________________________________________________; 

                 (наименование документа и его реквизиты) 

2) ____________________________________________________________________; 

                 (наименование документа и его реквизиты) 

3) ____________________________________________________________________; 

                 (наименование документа и его реквизиты) 

4) ____________________________________________________________________. 
                 (наименование документа и его реквизиты) 
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Приложение № 2 

 

Форма 

 

Министерство сельского хозяйства и продовольствия 

Республики Татарстан 

 

СВИДЕТЕЛЬСТВО 

о предоставлении социальной выплаты на строительство 

(приобретение) жилья в сельской местности 

 

№___________ 

 

     Настоящим свидетельством удостоверяется, что _________________________ 
                                                           (Ф.И.О. 

________________________________________________________________________ 
гражданина - владельца свидетельства, наименование, серия и номер 

________________________________________________________________________ 
документа, удостоверяющего личность, кем и когда выдан) 

 

является  участником  мероприятий  по  улучшению жилищных условий в рамках 

подпрограммы  "Устойчивое  развитие  сельских  территорий" Государственной 

программы    развития   сельского   хозяйства   и   регулирования   рынков сельско-

хозяйственной  продукции,  сырья  и  продовольствия  на 2013 – 2020 годы (далее - 

подпрограмма). 

     В  соответствии  с  условиями  подпрограммы  ему  (ей) предоставляется со-

циальная выплата в размере ______________________________________ рублей 
               (цифрами и прописью) 

на _____________________________________________________________________ 
(приобретение жилого помещения, строительство жилого дома, участие 

________________________________________________________________________ 
в долевом строительстве жилых домов (квартир) - нужное указать) 

________________________________________________________________________ 
(наименование муниципального образования) 

______________________ __________________ _____________________________ 
                    (должность)                            (подпись)                                     (Ф.И.О.) 

 

М.П. 

_____________________________________________________________________ 
линия отреза 
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КОРЕШОК СВИДЕТЕЛЬСТВА 

о предоставлении социальной выплаты на строительство 

(приобретение) жилья в сельской местности <*> 

№  _______ 
 

    Настоящим свидетельством удостоверяется, что _________________________ 
                                                                                                       (Ф.И.О. 

________________________________________________________________________ 
гражданина - владельца свидетельства, наименование, серия и номер 

___________________________________________________________________________________ 

документа, удостоверяющего личность, кем и когда выдан) 

 

является  участником  мероприятий  по  улучшению жилищных условий в рамках 

подпрограммы  "Устойчивое  развитие  сельских  территорий" Государственной 

программы    развития   сельского   хозяйства   и   регулирования   рынков сельско-

хозяйственной  продукции,  сырья  и  продовольствия  на 2013 – 2020 годы (далее - 

подпрограмма). 

     В   соответствии   с  условиями  подпрограммы  ему  (ей) предоставлена 

социальная выплата в размере _____________________________________ рублей, 
                                                                              (цифрами и прописью) 

в том числе за счет: 

средств федерального бюджета в размере ___________________________________ 

_________________________________________________________________ рублей, 
(цифрами и прописью) 

средств бюджета Республики Татарстан _____________________________________ 
                                                                         (цифрами и прописью) 

________________________________________________________________ рублей; 

средств местного бюджета в размере _______________________________________ 
                                                                   (цифрами и прописью) 

_________________________________________________________________ рублей. 

Свидетельство  выдано  Министерством  сельского хозяйства и продовольствия 

Республики Татарстан. 

______________________ ___________________ ______________________ 

     (должность)            (подпись)             (Ф.И.О.) 

М.П. 
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ОБОРОТНАЯ СТОРОНА СВИДЕТЕЛЬСТВА 

 

Свидетельство дает право гражданину на  

открытие  банковского  счета  в кредит-

ной организации на территории субъекта  

Российской  Федерации  по месту   вы-

дачи   свидетельства   и  действует  не  

более 1 года  с даты выдачи. 

Численный состав семьи гражданина  

__________________________ человек.   

Члены семьи:                         

___________________________________; 
(Ф.И.О., степень родства) 

___________________________________ 
(Ф.И.О., степень родства)      

__________________________________. 
(Ф.И.О., степень родства)       

Расчетная стоимость строительства  

(приобретения) жилья ______________ 

__________________________ рублей.  

Дата выдачи свидетельства _________ 

_____________ _____________________ 
       (должность)                            (Ф.И.О.) 

_____________ М.П.                   
      (подпись) 

ОТМЕТКА ОБ ОПЛАТЕ 

(заполняется кредитной            

организацией)         

Дата оплаты ______________________ 

Реквизиты договора, на основании  ко-

торого   произведена   оплата   

__________________________________ 

__________________________________ 

Сумма по договору ________________ 

Получатель социальной выплаты   

__________________________________ 
(Ф.И.О.) 

Сумма перечислений                 

__________________________________ 
(подпись ответственного работника 

кредитной организации) 

М.П. 

 

 

 

 

 
 

линия отреза 

 

    Предоставленная социальная выплата направляется на ___________________ 
                                                                                                                     (приобретение жилого 

____________________________________________________________________________________ 

помещения, строительство жилого дома, участие в долевом строительстве 

жилых домов (квартир) - нужное указать) 

Численный состав семьи гражданина ________ человек. 

Члены семьи:___________________________________________________________; 
(Ф.И.О., степень родства) 

___________________________________________________________________________________; 

(Ф.И.О., степень родства) 

___________________________________________________________________________________. 

(Ф.И.О., степень родства) 

Дата выдачи свидетельства ______________________ 

Подпись владельца свидетельства ________________________________________ 

 

Свидетельство  выдано Министерством  сельского хозяйства и продовольствия 



 

 

Республики Татарстан. 

______________________ __________________ _____________________________ 
                  (должность)                            (подпись)                                              (Ф.И.О.) 

М.П. 

 

Отметка о построенном (приобретенном) жилом помещении: 

размер построенного (приобретенного) жилья ____________________________, 

адрес построенного (приобретенного) жилья _____________________________. 

 
 



 

 

Приложение № 3 

 

Руководителю  

Исполнительного комитета  

Алексеевского муниципального 

района Республики Татарстан 

От:__________________________ 

 

 

Заявление 

об исправлении технической ошибки 

 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги 

______________________________________________________________________ 
(наименование услуги) 

Записа-

но:____________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

Правильные сведе-

ния:___________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответст-

вующие изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.  

Прилагаю следующие документы: 

1. 

2. 

3. 

В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении тех-

нической ошибки прошу направить такое решение: 

посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______; 

в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по 

адресу: 

________________________________________________________________. 

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 

обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточ-

нение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе переда-

чу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных 

действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставле-

ния муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, включая 



 

 

принятие решений на их основе органом предоставляющим муниципальную услугу, в 

целях предоставления муниципальной услуги. 

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к 

моей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, досто-

верны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют 

требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, на момент 

представления заявления эти документы действительны и содержат достоверные све-

дения.  

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной 

мне муниципальной услуги по телефону: _______________________. 

 

______________    _________________ ( ________________) 

 (дата)      (подпись)               (Ф.И.О.) 



 

Приложение  

(справочное)  
 

 

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление  

муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения. 

 

 

Исполнительный комитет Алексеевского муниципального района 

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Руководитель  

Исполкома 
2-42-50 

 

alekseevsk@tatar.ru 

 

Управляющий делами 

Исполкома 

2-56-30 alekseevsk@tatar.ru 

 

Начальник отдела 2-45-88 alekseevsk@tatar.ru 

 

Специалист отдела 2-45-88 alekseevsk@tatar.ru 

 

 

 

Совет Алексеевского муниципального района 

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  2-53-31 alekseevsk@tatar.ru 

 

 

 
 

 

 

 

 

mailto:alekseevsk@tatar.ru
mailto:alekseevsk@tatar.ru
mailto:alekseevsk@tatar.ru
mailto:alekseevsk@tatar.ru
mailto:alekseevsk@tatar.ru

