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Об утверждении административных 
регламентов предоставления муниципальных услуг, 
предоставляемых Болгарским городским 
Исполнительным комитетом Спасского 
муниципального района

В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
руководствуясь постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от
02.11.2010 г. №  880 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления г'осударственных услуг 
исполнительными органами власти Республики Татарстан и о внесении изменений 
в отдельные постановления Кабинета Министров Республики Татарстан», в 
соответствии с постановлением Исполнительного комитета Спасского 
Муниципального района Республики Татарстан от 31.12.2010 г. № 828 «Об 
утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг в Спасском муниципальном районе». 
Болгарский городской Исполнительный комитет Спасского муниципального района 
Республики Татарстан

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить административные регламенты предоставления муниципальных услуг 
в новой редакции, предоставляемых Болгарским городским Исполнительным 
комитетом Спасского муниципального района Республики Татарстан:
1.1 .Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
постановке на учет отдельных категорий граждан, нуждающихся в жи]П:.1х 
помещениях, проживающих в г.Болгар Спасского муниципального района 
Республики Татарстан.
1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
постановке на учет и выдача Государственного жилищного сертификата гражданам.



подвергшихся радиационному воздействию вследствие катастрооы на 
Чернобыльской АЭС, аварии на производственном объединении «Маяк», и 
приравненным к ним лицам, проживающих в r.Bojn^ap Спасского муниципального 
района Республики Татарстан.
1.3. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 1Ю 
постановке на учет в качестве нуждающихся в улучщении жилищных условий и 
выдача Государственного жилищного сертификата на выделение субсидии на 
приобретение жилья вынужденным переселенцам, проживающих в 1 .Болгар 
Спасского муниципального района Республики Татарстан.
1.4. Административный регламент предоставления муниципальной услу1 и по 
согласованию переустройства и (или) перепланировки помещения в 
многоквартирном доме.
1.5. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
оформлению документов при передаче жилых помещений в собственность граждан.
1.6. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
предоставлению жилого помещения находящегося в муниципальной собственности 
гражданину по договору социального найма.
1.7. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
оформлению документов по обмену жилых помещений, предоставленных по 
договору социального найма.
1.8. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для 
проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или 
реконструкции.
1.9. Административный регламент предоставления муниципальной услу|'и по 
вьщаче уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в 
нежилое (жилое) помещение.
2. Признать утратившим силу пункты 1.1 - 1.9 постановления Болгарского 
городского Исполнительного комитета Спасского муниципального района Р1’ от 
22.03.2018 г. №4 «О внесении изменений в административные рсу’ламенты 
предоставления муниципальных услуг».

3.Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте Спасского 
муниципального района в сети Интернет http://spasskiy.tatarstan.ru/ и на 
официальном портале правовой информации РТ (// http:pravo.tatarstan.ru).

4.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Руководитель ^
Болгарского городского i'̂ s/  болпрскн.;

/. п г . /  Г | ‘ . »'. > > ' A i iII  ̂̂  / Г*С/1 I / . JC г. Г1Й  ̂ А X /fИсполнительного комитета есполиюыьно! ? ; i A.M. 1 юленсв
КОМИТЕТ /-Ьо

http://spasskiy.tatarstan.ru/


Приложение № 1 
к постановлению BojH'apcKoro 
г'оро дс ко го И с и ол и иге л ь и о I о 
комитета Спасского
муниципального района
Республики 1'атарстан 
от «4%  2019 г.

Административный регламент  
предоставления муниципальной услуги но постановке на учет отдельных 
категорий граждан, нуждающихся в жилых помен1ениях, проживающих в 

г.Болгар Спасского муниципального района Республики Taiapcran  

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее -Р е гл а м ен т )  устанавливает стандарт и порядок нредос'гавлоп^я 
муниципальной услуги но постановке на учет отдельных категорий граждан, 
нуждаю1цихся в жилых помещениях, проживаюпдих в r.Bojn'ap Спасского 
муниципального района Республики Татарстан (далее -  муниципальная услуга).

1.2. Получатели услуги: физические лица, нуждаюищеся в жилых 
помещениях (далее -  заявитель).

1.3. Муниципальная услуга предоставляется Болгарским (ородским 
Исполнительным комитепом Спасского муниципального района Респуб;пмкн 
Татарстан (далее -  Исполком).

Исполнитель муниципальной услуги - БoJП’apcкий городской ИcпoлпитcJП:.Iп^lй 
комитет ( H chojhcom).

1.3.1. Место нахождение исполкома: город Болгар, ул.Пионерская, д. 19.
Место нахождения Болгарского городского Исполнительного комитета: город

Болгар, ул.Пионерская, д. 19.
Г'рафик работы:
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 

внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон 8-84347-30361.
Проход по документам, удостоверяюпдим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно- 

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть «Интернет»): (http:// www. 
httpiZ/spasskiv.tatarstan.ru).

1.3.3. Информация о муниципальной услуге, а также о месте нахождения и 
графике работы Исполкома может быть получена:



1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 
текстовую информацию о муниципальной услуге, расно1юженных в поме1цениях 
Исполкома, для работы с заявителями. Информация на государственin îx язьи-сах 
Республики Татарстан, размещаемая на информационных стендах, включает в себя 
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 муниципалыю 10 

района (http:// www.spasskiy.latarstan.ru.);
3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Гагарстап 

(http://uslugi.tatar.ru/ );
4) на Радином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

(http:// www.gosuslugi.ru/);
5) в Болгарском городском Исполнительном комитете (Исгюлком):
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обрапюнии 

на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.
1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

разме1цается специалистом Исполкома на официальном сайте муниципа;птн0 1 0  

района и на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с 
заявителями.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуи1ествляется в cootbcic  pbhh с:
Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ

(Собрание законодательства Российской Федерации, 03.01.2005, № 1 (часть I), ст. 
14) (далее -  ЖК РФ);

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об обпщх [ipnfuiHnax 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание 
законодательства РФ, 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об opi’anH3aiU'iH
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее . Федерал 1̂ пый
закон № 210-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, №31, ст.4179);

Федеральным законом от 12.01.1995 года №5 -  ФЗ «О ветеранах» (далее 
Федеральный закон №  5-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 16.01.1995, № 3, с г. 
168);

Федеральный закон от 24.11.1995г №181 -  ФЗ «О социальной защите 
инвалидов в Российской Федерации» (далее Федеральный закон № 181 ФЗ) 
(Собрание законодательства РФ, 27.11.1995, № 48, ст. 4563);

Федеральным законом от 21.12.1996 года № 159 -  ФЗ «О дополнительных 
гарантиях по социальной поддержке детей -  сирот и детей, оставшихся без 
гюпечения родителей» (далее федеральный закон № 159 ФЗ) (Собрание 
законодательства РФ, 23.12.1996, № 52, ст. 5880);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 Mi 1050 
«О федеральной 11,елевой программе «Жилище» на 2011 - 2015 годы» (Собрание 
законодательства РФ, 31.01.2011, №5, ст.739) (далее -  ФЦП «Жилище»);

http://www.spasskiy.latarstan.ru
http://uslugi.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


Законом Республики Татарстан от 27.12.2004 №  69-ЗРТ «О ]'осударствсиной 
поддержке развития жилищного строительства в Республике Татарстан» 
(Республика Татарстан, №  259-260, 31.12.2004) (далее -  Закон РТ №  69-ЗРТ);

Законом Республики Татарстан от 13.07.2007 №  31-ЗРТ «О реализации прав 
граждан на предоставление им жилых помещений государственно! о жилищного 
фонда Республики Татарстан и муниципального жилищного фонда но дого1юрам 
социального найма» (Республика Татарстан", №  144, 20.07.2007);

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 №45-ЗРТ «О местном 
самоуправлении в Республике Татарстан» (Республика Татарстан, №155-156,
03.08.2004);

постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 10.09.2008 
№ 655 «Об утверждении Правил предоставления молодым семьям со1Ц'1альных 
выплат на приобретение жилья в рамках реализации Целевой программ!,! 
«Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан» на 2008 - 2010 1'0 Д1,1 

и внесении изменений в постановление Кабинета Министров Республики Ta'i’apc'!an 
от 20.07.2007 № 315 «О Целевой программе "Обеспечение жильем молодь!х семей в 
Республике Татарстан" на 2008 - 2010 годы» (Сборник ностаповле!1ий и 
распоряжений Кабинета Министров Республики Татарстан и нормативн!>!х актов 
республиканских органов исполнительной власти, 17.09.2008, N 35, ст. 1480) (далее
- постановление КМ  РТ №655);

Законом Республики Татарстан от 13.07.2007 №  31-ЗР'Г «О реализации нрав 
1’раждан на предоставление им жилых помещений государственно!^ жиJ!ищнo]’o 
фонда Республики Татарстан и муниципального жилищного фонда по Д 0 ! 0 !юрам 
со!диального найма» (Республика Татарстан", № 144, 20.07.2007);

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 № 45-ЗРТ «О местном 
самоуправлении в Республике Татарстан» (Республика Татарстан, №155-156,
03.08.2004);

Постановление Кабинета Министров РТ от 18.12.2007 №732 « О мерах по 
обеспечению жильем многодетных семей, нуждающихся в улуч1иении жили1!П1ых 
условий, детей -  сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также ли !1 

из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, не имеющих 
закрепленного за ними жилого помещения» (далее - Постановление Каби!)ста 
Министров РТ от 18.12.2007 № 732) (СБОРНИК постановлений и распоряже!!ий 
Кабинета Министров Республики Татарстан и нормативных актов рес!]убликапских 
органов исполнительной власти, 11.06.2008, № 22, ст. 0865);

Уставом муниципального образования «город Bojn'ap» (TiaccKoio 
муниципально!ю района Республики Татарстан, принят01'0 Решением Со!5С'га 
муницинальн01’0  образования «город Болгар» Спасского муниципалы!0 !'0  района 
Республики Татарстан от 29 декабря 2016 )юда № 15-1 (далее Устав).

1.5. В настоящем Регламенте под учетом отдельных кате!’орий 1'раждан 
Российской Федерации, нуждающихся в улучшении жилищнь!х ycj!0 !̂ Hfl, 
понимается обеспечение граждан жильем, перечень 1соторых 0 !1ределсп 
фeдepaль^И5Iми нормативными правовыми актами и законом Peciiy6jmKn Татарстан. 

объе!<ты жилищных прав - жилые помегцения:



жилои дом, часть жилого дома - индивидуально-определенное здание, которое 
состоит из комнат, а также помещений вспомогательного ncnoju^soiiaHMJi, 
предназначенных для удовлетворения гражданами бытовых и иных нужд, связанных 
с их проживанием в таком здании;

квартира, часть квартиры - структурно-обособлеьпюе помеиюнис в 
многоквартирном доме, обеспечивающее возможность прямого доступа к 
помещениям общего пользования в таком доме и состоящее из одной или 
нескольких комнат, а также помещений вспомогательного иснользоват'1я, 
предназначенных для удовлетворения гражданами бытовых и иных нужд, связани1з1х 
с их проживанием в таком обособленном помещении;

комната - часть жилого дома или квартиры, предназначенная для Hcnojn/iOBanMM 
в качестве места непосредственного проживания граждан в жилом доме или 
квартире.

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг -  территориально обособленное 
структурное подразделение (офис) многофункционального центра предоставления 
государственных 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 предоставления государственных и муниципальных 
услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 
22.12.2012 №1376 «Об утверждении Правил организации деятельное ги 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг»;

техническая ошибка - ошибка (ониска, опечатка, грамматическая или 
арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная opianoM, 
предоставляющим муниципальную услугу, и приведшая к несоотвегствию 
сведений, внесенных в документ (результат муниципальной услуги), сведениям в 
документах, на основании которых вносились сведения

В настоящем Регламенте под заявлением о нредосп'авлении MyHHiu^najn^iiOH 
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

j Наименование требования к 
I  стандарту предоставления  

муниципальной услуги__________
Содержание требований к стандарту

Нормативный акт, 
устанавливающий услугу или 
требование______________________

2.1. Наименование
муниципальной услуги

Постановка на учет отдельных категорий граждан, 
нуждающихся в жилых помещениях, проживающих в г. 
Болгар Спасского муниципального района Республики 
Татарстан.

СТ.51ЖК РФ;
Федеральный закон JN» 5-ФЗ; 
Постановление Кабинета
Министров РТ от 18.12.2007 
№732

2.2. Наименование 
исполнительно­
распорядительного органа 
местного самоуправления, 
непосредственно 
предоставляющего 
муниципальную услугу___________

Болгарский городской Исполнительный комитет 
Спасского муниципального района Республики 
Татарстан.

Устав МО «город Болгар»

2.3. Описание
предоставления
услуги

результата
муниципальной

Решение о включении в списки очередников. 
Письмо об отказе в предоставлении услуги

СТ.51ЖК РФ;
Федеральный закон 5-ФЗ; 
Постановление Кабинета
Министров РТ от 18.12.2007 
№732

2.4. Срок предоставления
муниципальной услуги, в том 
числе с учетом необходимости

Подготовка материалов к рассмотрению жилищной 
комиссии - 25 дней .

Издание постановления «О регистрации новых 
обращения в организации, | заявителей с членами семьи в Сводный список граждан 
участвующие в предоставлении ! по Республике Татарстан» - 8 дней. 
муниципальной услуги, срок  ̂ Информирование заявителя о включении в Реестр

Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока. \иш имально необходимого для осуществления 
административных процед\р. Д лительиос 1ъ  административных процедхр исчисляегся в рабочих д)'!ях.



приостановления предоставления 
муниципальной услуги в случае, 
если возможность
приостановления предусмотрена 
законодательством Российской 
Федерации

семей по Республике Татарстан не более двух дней с 
момента поступления решения.

Срок ожидания очередного заседания комиссии и 
срок исполнения административных процедур 
некоммерческой организацией Государственный 
жилищный фонд при Президенте Республики 
Татарстан» не входит в срок предоставления услуги.

Заседания комиссии проходят один раз в месяц.
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

1) Заявление;
2) Документы, удостоверяющие личность;
3) Документ, подтверждающий полномочия 

представителя (если от имени заявителя действует 
представитель);

4) Анкета.
5) Документы, необходимые для рассмотрения 

вопроса о принятии заявителя и его семьи на учет для 
улучшения жилищных условий (приложение .4» 2).

6)ИНН
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 (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



! представлены (направлены) заявителем в виде 
j  электронного документа, подписанного усиленной 
I квалифицированной 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

j заявителями, в том числе в 
электронной форме, порядок их 
представления; государственный 
орган, орган местного
самоуправления либо
организация, в распоряжении 
которых находятся данные 
документы

в рамках межведомственногоПолучаются 
взаимодействия:

]) Сведения о периодах прохождения военной 
службы, а также другой приравненной к ней службы, 
предусмотренной Законом Российской Федерации от
12.02.1993 г. .No 4468-1 (для граждан, уволенных с ВС):

2) Выписка из домовой книги (в случае, если 
документ 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) Справка из территориального органа Пенсионного 
фонда Российской Федерации о продолжительности 
периодов работы в районах Крайнего Севера и 
приравненных к ним местностях, с учетом которых 
определено право на пенсию по соответствующему 
основанию и (или) исчислен размер пенсии (для 
граждан, выехавших из районов Крайнего Севера);

5) Справка органов службы занятости населения по 
месту постоянного проживания гражданина о 
признании его в установленном порядке безработным с 
указанием даты признания гражданина таковым - для
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безработных (для граждан, выехавших из районов 
Крайнего Севера);

6) Выписка из Единого государственного реестра 
недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся 
(имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества 
(для многодетных семей, имеющих пять и более детей, 
проживающих рядом с родителями и не образовавших 
своих семей) (для детей - сирот, детей оставшихся без 
попечения родителей);

7) Справка о получении (неполучении) жилого 
помещения для постоянного проживания, ссуды или 
субсидии на строительство (приобретение) жилья либо 
компенсации за утраченное жилье вынужденными 
переселенцами (для граждан, признанных 
вынужденными переселенцами).

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__________________________________________________

2.7. Перечень органов ' Список очередников согласовывается с
государственной власти (органов Государственны.м жилищны.м фондом при Президенте 
местного самоуправления) и их Республики Татарстан (далее -  Государственный 
структурных подразделений, жилищный фонд)
согласование которых в случаях,__________________________________________________________



11

предусмотренных нормативными 
правовыми актами, требуется для 
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 
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 
муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления 
услуги не предусмотрены.

Основания для отказа:
1) Представление документов, которые не 

подтверждают права постановки на учет нуждающихся 
в улучшении жилищных условий;

2) Заявителем представлены документы не в полном 
объеме, либо в представленных заявлении и (или) 
документах содержится неполная и (или) 
недостоверная информация;

3) Не истек срок (пять лет) со дня совершения 
действий, приведших к ухудшению жилищных 
условий;

4) Ответ органа государственной власти, органа 
местного самоуправления либо подведомственной 
органу государственной власти или органу местного

ст. 53 ЖК РФ
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самоуправления организации на межведомственный 
запрос, свидетельствующего об отсутствии документа 
и (или) информации, необходимых для принятия 
граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях, если соответствующий документ не был 
представлен заявителем по собственной инициативе, за 
исключением случаев, если отсутствие таких 
запрашиваемых документа или информации в 
распоряжении таких органов или организаций 
подтверждает право соответствующих граждан 
состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях.

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

Муниципальная услуга 
безвозмездной основе

предоставляется на

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 
ожидания в очереди при подаче 
запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при

Подача заявления на получение муниципальной 
услуги при наличии очереди - не более 15 минут.

При получении результата предоставления 
муниципальной услуги максимальный срок ожидания в
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получении результата 
предоставления таких услуг______

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 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 
информация о порядке предоставления муниципальной 
услуги размещается в удобных для заявителей местах, в 
том числе с учетом ограниченных возможностей 
инвалидов

2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги,

I в том числе количество
i

! взаимодействий заявителя с
I должностными лицами при 

предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, 
возможность получения 
муниципальной услуги в________

Показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются;

I расположенность помещения в зоне доступности 
I общественного транспорта;
i наличие необходимого количества специалистов, а 
также помещений, в которых осуществляется прием 
документов от заявителей;

наличие исчерпывающей информации о способах,
: порядке и сроках предоставления муниципальной_____
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многофункциональном центре 
предоставления государственных 
и муниципальных услуг, в 
удаленных рабочих местах 
многофункционального центра 
предоставления государственных 
и муниципальных услуг, 
возможность получения 
информации о ходе 
предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с 
использованием информационно­
коммуникационных технологий

услуги на информационных стендах, информационных 
j ресурсах (http:// www.gosuslugi.ru/) в сети «Интернет», 
i на Едином портале государственных 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, предоставляющих 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 однократное 
взаимодействие должностного лица, предоставляющего 
муниципальную услугу, и заявителя. 
Продолжительность взаимодействия определяется 
регламентом.

При предоставлении муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее -  
МФЦ), в удаленных рабочих местах МФЦ 
консультацию, прием и выдачу документов 
осуществляет специалист VIOU,.

http://www.gosuslugi.ru/
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Информация о ходе предоставления муниципальной 
услуги может быть получена заявителем на сайте 
(http://uslugi.tatar.m/), на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг, в МФЦ

2.16. Особенности 
предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме

Имеется возможность подачи заявления о 
предоставлении муниципальной услуги в электронном 
виде через Портал государственных и муниципальных 
услуг с последующим предъявлением оригиналов 
документов при получении услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги 
может быть направлено в форме электронного 
документа по электронному адресу: fhttp;// www. 
uslugi..tatar.ru.)

http://uslugi.tatar.m/
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3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выпо;п1ения, в toivi числе oco6einioci и 
вьпюлнения административных процедур в электроппой форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах, в удаленных рабочих мест ах 

многофункционального центра предоставления государственных и
муниципальных услуг

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
мунициналичной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги но постановке на учет отделып.1х 
категорий граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий включает в себя 
следующие процедуры;

1 )консультирование заявителя;
2) принятие и регистрация заявления;
3) признание гражданина нуждающимся в улучшение жилищных ycJЮвий по 

результатам обследования жилищных условий;
4) формирование и направление межведомственных запросов в opi ainii, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
5) направление документов на рассмотрение жилищной комиссии;
6) рассмотрение материалов комиссией;
7) подготовка проекта постановления о включении в списки очередш^ков, 

формирование списка;
8) извещение заявителя о принятом реплении.
3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги представлена в приложении №3.
3.2. Оказание консультаций заявителю
3.2.1. Заявитель лично, по телефону или через Интернет - приемную 

обращается в Отдел для получения консультаций о порядке получения 
муниципальной услуги.

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для гюлучения муниципалпл]ой 
услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день 
обращения заявителя.

Результат процедуры; консультации, замечания по составу, форме и 
содержанию представленной документации.

3.3. Принятие и регистрация заявления
3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ подает в О'гдсл 

заявление о предоставлении муниципальной услуги, и представляет документы в



соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента. Документы мо1'ут быть подаш,! 
через удаленное рабочее место. Список удаленных рабочих мест приведен в 
приложении №4.

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 докумегггах 
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 ncnojHienHH 
мyниципaJH>нoй услуги;

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

Отдела, ведущий прием документов, yвe^юмляeт заявителя о наличии преияп’ствий 
для регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснет^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 
исгюлнигеля 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. Признание гражданина нуждаюпдимся по pc3yjnDTaTaM обследования 

ЖИЛИ1ЦНЫХ условий
3.4.1. Начальник Отдела рассматривает поступившие заявления и принимает 

решение о направлении документов специалисту Отдела или о про)ведепии 
обследования жилищных условий.

В случае принятие ретнения об обследовании жилитцпых ус;ювий 
гюдготавливает проект решения руководителя Исполкома об утверждении сос']ава 
комиссии.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуи1ествляются в день 
поступления заявления.
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Результат процедур: направленные специалисту Отдела документы или ироскг 
решения об утверждения состава комиссии.

3.4.2. Руководитель Исполкома утверждает состав комиссии и направляет 
решение председателю комиссии.

Процедуры, устанавливаемые настоягцим пунктом, осуществляются в день 
поступления проекта решения.

Результат процедур: направленное председателю комиссии решение.
3.4.3. Председатель комиссии организует проведение комиссио1нюго 

обследования жилищных условий гражданина и членов его семьи. По pc3yju>raraM 
обследования жилищных условий составляется акт обследования жилшцпых 
условий установленной формы, с заключением о принятии (отказе в принятии) на 
учет.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 1'ечепис 
пяти дней с момента получения решения.

Результат процедур: направленный в Отдел акт обследования.
3.4.4. Специалист Отдела на основании заключения комиссии о принятии 

(отказе в принятии) на учет гражданина на учет в качестве нуждающегося в жи;юм 
помещении:

если, гражданин признан нуждающимся, формирует учетное дело;
если, гражданин признан не нуждающимся, подписывает у руководителя 

Исполкома письмо об отказе в предоставлении услуги и направляет с актом 
обследования и заключением заявителю.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в печение 
трех дней с момента проведения обследования.

Результат процедур: сформированное дело или письмо об отказе.
3.5. Формирование и направление межведомственных за)1росов в opi’anbi, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги
3.5.1. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством 

системы межведомственного электронного взаимодействия запросы о 
предоставлении:

1) Сведений о периодах прохождения военной службы, а также другой 
приравпенной к ней службы, предусмотренной Законом Российской Федерации or
12.02.1993 г. № 4468-1 (для граждан, уволенных с ВС);

2) Выписки из домовой книги (в случае, если документ выдается органами 
местно1’о самоуправления);

3) Финансово-лицевого счет с указанием жилой и общей площадей жило1о 
помещения и даты выдачи (в случае, если документ выдается органами местного 
самоуправления);

4) Справки из территориального органа Пенсионного фонда Российской 
Федерации о продолжительности периодов работы в районах Крайнего Севера и 
приравненных к ним местностях, с учетом которых определено право на пенсию по 
соответствующему основанию и (или) исчислен размер пенсии (для г'раждан, 
выехавптих из районов Крайнего Севера);



5) Справки органов службы занятости населения по месту hoctomuhoio  
проживания гражданина о признании его в установленном порядке безработным с 
указанием даты признания гражданина таковым - для безработных (для граждан, 
выехавших из районов Крайнего Севера);

6) Выписки из Единого государственного реестра недвижимости о правах 
отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого 
имущества (для многодетных семей, имеющих пять и более детей, проживаюш,их 
рядом с родителями и не образовавших своих семей) (для /детей - сирот, детей 
оставншхся без попечения родителей);

7) Справки о получении (неполучении) жилого помещения для посгояшюго 
проживания, ссуды или субсидии на строительство (приобретение) жилья либо 
компенсации за утраченное жилье вынужденными переселенцами (для [раждан, 
признанных вынужденными переселенцами).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении 
муниципальной услуги.

Результат процедур: запросы о представлении сведений.
3.5.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступи151иих 

через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляю'!' 
запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об 
отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги (далее -  уведомление об отказе).

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осупдествляюгся в 
следующие сроки:

по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреесгра, 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 отвс7'а на 
межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми 
актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с 
федеральными законами нормативными правовыми актами Республики 'Гатарсган.

Результат процедур: запрошенные сведения, либо уведомление об отказе, 
направленные в Отдел.

3.6. Направление документов на рассмотрение жилищной комиссии
3.6.1. Специалист Отдела на основании поступивших сведений:
проверку достоверности сведений, содержащихся в представленных 

документах;
оформление учетного дела семьи (комплектация всех докуменп'ов в oiyiejn^nyio 

папку);
проверку наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента. В случае наличия 
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Отдела



подготавливает заключение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Заключение прикладывается к учетному делу семьи.

направление учетного дела семьи на рассмотрение ободественной жилипиюй 
комиссии (далее -  комиссия).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течет^с 
трех дней с момента поступления ответов на запросы.

Результат процедур: учетное дело, направленное на рассмотрение комиссии.
3.7. Рассмотрение материалов комиссией;
3.7.1. Секретарь комиссии осуществляет:
изучение поступивших документов;
назначение дня заседания комиссии;
извещение членов комиссии о дне заседания комиссии.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

двух дней с момента поступления документов.
Результат процедур: извещение членов комиссии о дне заседания.
3.7.2. Комиссия на своем заседании рассматривает учетное дело и принимает 

решение о постановке или об отказе по постановке на учет отдельных категорий 
граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий. Процедура, 
устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день заседания комиссии.

Процедуры осуществляются в день заседания комиссии.
Результат процедуры: решеьше о постановке или об отказе i? постамовке на

учет.
3.7.3. Секретарь комиссии оформляет решение комиссии в форме протокола (2 

экземпляра) и передает на подпись членам комиссии.
Процедуры осуществляются в день заседания комиссии.
Результат процедуры: переданное на подпись заключение.
3.7.4. Члены комиссии подписывают протокол и направляют секретарю 

комиссии.
I [роцедуры осуществляются в день заседания комиссии.
Результат процедуры: заключение, подписанное членами комиссии.
3.7.5. Секретарь комиссии направляет протокол комиссии cпcциaJшcтy Отдела, 

вместе с учетным делом семьи.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в печение 

одного дня с момента принятия решения.
Результат процедуры: протокол комиссии и учетное дeJЮ, нанравлсгшые 

специалисту Отдела.
3.8. Подготовка проекта постановления о включении в списки очередников, 

формирование списка
3.8.1. Специалист Отдела в случае принятия комиссией решения о постановке 

на учет:
вносит данные о семье заявителя (заявителя, не состоящего в браке) в Сводный 

список граждан по Республике Татарстан (создает карточку «Регистрация уче1'но['о 
дела», присваивает заявителю учетный номер);
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готовит проект постановления «О регистрации новых заявителей с членами 
семьи в Сводный список граждан по Республике Татарстан» (далее 
постановление).

В случае принятия комиссией решения об отказе в постановке па учсг 
специалист Отдела готовит проект письма об отказе в постановке на учет (далее 
письмо) и направляет на согласование.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в печение 
грех дней с момента поступления протокола и учетного дела семьи.

Результат процедур: проект постановления (письма), нанравленньп^ на 
согласование начальнику Отдела.

3.8.2. Начальник Отдела согласовывает проект постановления (nnci^Ma) и 
направляет на подпись руководителю Исполкома.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются не позднее 
одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур: согласованный проект постановления (письма), 
направленный на подпись руководителю Исполкома.

3.8.3. Руководитель Исполкома подписывае!’ постановление (письмо) и 
направляет в Отдел.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются не позднее 
одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур: подписанное постановление (письмо), направленное в 
Отдел.

3.8.4. Специалист Отдела при получении постановления комплектует 
документы и направляет в Г’осударстве?тый жилищный фонд.

В случае если в постановке на учет отказано, подписанное письмо 
направляется заявителю почтовым отправлением с приложением рещения комиссии.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунк1 0 м, осуществляется в гечетю 
грех дней с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур: направленные документы или письмо об отказе.
3.8.5. Государственный жилищный фонд принимает документы и 

осущесп'вляет:
анализ и обобщение их в соответствии с заключенными дог’оворами о 

взаимодействии в области государственной поддержки развития жилищ1юго 
строительства, порядка формирования и использования государственного резерва 
земель;

формирование реестра семей (а также заявителей, не состоягцих в браке), 
поставленных на учет, с разбивкой по городам и районам;

возврат в Отдел сформированного реестра граждан, поставленных на учеч', или 
представленных списков граждан с указанием причин отказа в постатювке на учеп.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осутцесп'вляются в срок 
установленный регламентом Государственного жилиицюго фонда при Президенте 
Республики 'Галарстан.
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Результат процедур: решение о постановке на учет или отказ в постановке с 
указанием причин.

3.9. Извещение заявителя о принятом решении.
3.9.1. Специалист Отдела после получения документов из Государственного 

жилинщого фонда информирует заявителя о постановке на учет oiviejn^nbix 
категорий граждан, нуждаюгцихся в улучшении жилищных условий и вю]ючении в 
Реестр государственного жилищного фонда или об отказе в постановке на учет.

Процедуры, устанавливаемые настояищм пунктом, осуществляются в r c i e i n i c  
двух дней со дня поступления решения.

Результат процедур: извещение заявителя о постановке на учет или об отказ в 
постановке.

3.10. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ
3.10.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 

МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.
3.10.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в 

соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном порядке.
3.10.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной 

услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 -  3.8 настоящего 
Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.

3.11. Исправление технических ошибок.
3.11.1. В случае обнаружения технической онлибки в докумс(ггс, 

являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Ол дсл;
заявление об исправлении технической ошибки (приложение №5);
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 1юртал 
государственных и муниципальных услуг или многофункциона1нл1ый центр 
предоставления государственных и муницинальных услуг.

3.11.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуидествляс!' 
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 зая1?лснис, 
направленное на рассмотрение специалисту Отдела.

3.11.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 
исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 
процедуры, предусмотренные пунктом 3.8 настоящего Регламента, и выдает
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исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под 
роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) ори1’инала 
документа, в котором содержится техническая ошибка, или направляет п 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 допугценной ошибке.

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.
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4. Порядок и формы контроля за предоставлением мyниuипaJп>нoй услуг и

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проверчение 
проверок соблюдения процедур предоставления муниципащ^ной услуги, подг’оговку 
решений на действия (бездействие) должностных лиц органа меспюго 
самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
являются:

Г) проверка и согласование проектов документов по [фсдоставлению 
муницинальной услуги. Результатом проверки является визирование проектов;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюде1П1я 

процедур предоставления муницинальной услуги.
Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 

полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и 
внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, 
связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные про)5ерки), или 
по конкретному обращению заявителя.

В целях осуществления контроля за совершением действий при 
нредоставлепии муниципальной услуги и принятии решений руководителю 
Исполкома представляются справки о результатах предоставления муницинальной 
услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности дeйc^’)5ий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муницинальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома 
ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной ycjiyi n, а 
также специалистами Исполкома.

4..3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текуищй KonrpojH., 
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа месгного 
самоуправления и должностными регламентами.



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

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

Руководитель (заместт'ель руководителя) структурного подразделения органа 
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 действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, несут ответственность в установленном Законом порядке.

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 1’раждан, 
их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости 
дeятeJплlOCти Исполкома при предоставлении MyHHUHnaJU:.Hofi услуги, получения 
полной, актуалн^ной и достоверной информации о порядке предоставления 
муниципалп)н0 й услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений 
(жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а гакже их 

должностных лиц, муниципальных служаншх, многофункционального цен гра, 
работников многофункционального центра, а также организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона « Об организапии 
предоставления государственных и муниципальных услуг» № 210-ФЗ от

27.07.2010 г. или их работников.

5.1. Принятые по обращению решения и действия (бездействие) juin, 
ответственных за принятие решения в ходе предоставления муниципальной услуг и, 
а также наруиление порядка предоставления муниципальной услуги могут 6i>n ь 
обжалюваны в досудебном (внесудебном) порядке (далее- досудебное обжалюваиие).

Заявитель может обратиться с жалюбой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлспии 

муниципащ^ной услуги, запроса о предоставлении нескольких государственных и 
(или) муниципальных услуг (комплексный запрос);

2) нарушение срока предоставления муницинальной услуги. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) oбжaJювaниe заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального цеьггра, работника многофункционалп>ного 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возлолсена функция по 
предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном обп^сме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г;
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3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не нредусмотрсно 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан, правовыми актами Спасского 
муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив1п>1ми 
правовыми актами Республики Татарстан, правовыми актами Спасского 
муниципального образования для предоставления муниципальной услуги, у 
заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа ис 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними ииым1-1 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, правовыми акгами 
Спасского муниципального образования. 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 действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предостаг^лению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 стат1>и 
16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы
7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных 
частью 1.1. статьи 16 Федерального закона«Об организации ггредоставтгеггия 
г’осударстгзенных и муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г’, или их 
работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в вьгдаиг1ьгх в 
результате предоставления муниципальной услуги документах либо ггаругиенис 
устаногзленного срока таких исправлений. В указанном случае досудсбгюс 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможгго 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездейс115ие) 
которого обжалуются, возложена функция но пре/юставлению соответствую1Г1их 
муниципальнглх услуг в полном объеме в порядке, определенном часл ьго 1.3 стат1зи 
16 Федерального закона «Об организации предоставления государствегггн^гх и 
муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов но резулг.гатам 
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятьгми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовглми актами Ресггуб;гики
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1 атарс'ган, правовыми актами Спасского муниципального образования. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем ренюний и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника мнoгoфyнкциoнaJн>[loг'o 
центра возможно в случае, если на многофункциональный 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 настоящего Федерального закона «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ or
27.07.2010 г;

10) требование у заявителя при предоставлении государственной hjhi 
муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначалпщом отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной 
услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за 
исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 ФeдepaJплl0 l'0 

закона №210 от 27.07.2010г. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мн0Г0функци0палыю10 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и дейс1'вия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в полном объеме в 1юрядкс, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010г.;

5.2. ЖaJюбa подается в письменной форме на бумажном посигелс h j h i  в 

электрошюй форме в Отдел Исполкома, руководителю Испо;п<ома, 
многофункциональный центр, а также в организации, предусмотренные частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» № 210-ФЗ от 27.07.2010 г;

Жалюбы на решения и действия (бездействие) руководителя Исно;нсома, 
подаются в Совет муниципального образования.

Жатюбы на решения и действия (бездействие) работника 
многофункционального центра подаются руководителю многофункциопатплюго 
центра.

Жалюбы на решения и действия (бездействие) многофункционального ц е т р а  
подаются в ГБУ «Многофункциональны центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг» в РТ.

ЖaJюбы на решения и действия (бездействие) работников организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» № 210-ФЗ от 27.07.2010 г. 
подаются руководителям этих организаций.

ЖaJюбa может быть направлена по почте, через МФЦ, удаленное рабочее 
место МФЦ, с использованием информагшспно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", официального сайта Спасского MynnnnHajn^Horo района (http://www. 
spasskiy.tatarstan.ru). Портала государственных и муниципальных услуг Респубтшки
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Татарстан (htt р : //ii s 1 u g i. tatar. ru/), Единого портала государственных н 
муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть 
принята при личном приеме заявителя.

5.3. Срок рассмотрения жалобы - в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 
регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и опшбок или в 
случае обжалования нарущения установленного срока таких исправлений - в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Жа/юба должна содержать следующую информацию:
Г) наименование органа, предоставляющего муниципальную ycjiyi'y, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, njui 
муниципального служащс1'о, многофункционального центра, его руко)юди1 сля и 
(или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федера;пэП01'0 

закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
№210-ФЗ от 27.07.2010 г., их руководителей и (или) работников, решения и действия 
(безд,ействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, или муниципал ьпог’о служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ ог
27.07.2010 г., их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решсг1исм и 
действием (бездействием) органа, предоставляюп1сго мyниципaJПxнyю услугу, 
должностного лица органа, предоставляюи1его мупиципальную услугу, или 
муниципального служащего, м^югофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частьро 1.1 статьи 16 
Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г, их работников. Заявителем MOiyr 
быть представлены докумеьггы (при Hajm4nn), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии;

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 
организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» №'.210-ФЗ
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от 27.07.2010 г, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит 
рассмо1'рению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 
обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, организаций, предусмотре1П1ых частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г, в приеме документов у зая15игсля 
либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае oбжaJювaиия 
нарушения установленного срока таких исправлений -  в течение пяти рабочих дней 
со дня ее регистрации.

5.6. Жа1юба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услу1и 
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, MynHnnnajnDHbiMH 
правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следуюидего за днем принятия решения, указашю['о в 

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

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю 
дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и MynHnHnajH>Hbix услуг» №210-ФЗ oi’ 27.07.2010 
г, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 
муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 
указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совсрпшть 
заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого регпспия. 
а также информация о порядке oбжaJювaния принятого ронения.

5.8. Гражданин вправе получать на свою жалобу письмепп]яй отвег, за 
исключением случаев:

если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего o6panieiHie, и 
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

если в жа;юбе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом hjH'I 
совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавлш1?ающсм, 
совершающем или совершившем. Жа;юба подлежит направлепию в

28



государственный орган в соответствии с его компетенцией с уведомлением 
гражданина о переадресации обращения;

если ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, 
составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, 
гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по 
существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разгла1пения 
указанных сведений;

при получении жалобы, в которой содержаться нецензурные либо 
оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должносгного 
лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без огвега 1ю 
существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением 
гражданина, направившего жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жа;юбы 
признаков состава административного правонарушения или прсступлепия 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.10. Гражданин вправе обжаловать решения и действия (бездействие) 
должностного лица исполкома при предоставлении муниципальной услуги в 
судебном порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
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Приложение №! 

В__________________________________
(наименование органа местного самоуправления

м у н и ц и п а л ь н о го о б раз о в а н и я)

ОТ

(далее - заяии гсль).
(фамилия, имя, отчество, паспортные данные, регисграиию но мсст\ 
жительства, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о постановке на учет отдельных категорий граждан, 

нуждающихся в жилых но1чещениях

в СИ5ГЗИ

(указать причины нуждаемости в улучшении жилищных

условий: обеспеченность жилой площадью на одного члена семьи

ниже установленного уровня, проживаьп1е в жилом помещении , не

отвечающем санитарным и техническим греоованиям, проживание в

общежитии, на условиях поднайма т. д.)

Прошу внести на обсуждение жилищно - бытовой комиссии при Совете__________
муниципального района мою просьбу о принятии на учсг

меня, (моей семьи) для (юлучення жилой пло1лади (улучшения жилищных условий).
О себе сообщаю, что я

работаю___________________________________________________

(указать наименование организации)
19 г.

должности
Семья моя состоит из___________человек (указать гю родству,

возрас'гу, с какого времени проживает)___________________________

К  заявлению прилагаются следующие отсканированные документы:
1) Докумен ты, удостоверяющие личность;
2) Документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени заявителя де1'|сп>,усг 

представитель);
3) Анкета.



4) Документы, необходимые для рассмотрения вопроса о принятии заявителя и его семьи на учет 
для улучшения жилищных условий.

Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных докумен тов.

(дата) (подпись) (ФИО)



Населенный пункт

« »
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АКТ
проверки жилищных условий заявителя

(город, поселок, село и др.) 
20 г.

Комиссия в составе:

проверила жилищные условия гр.

ул-

фамилия, имя, отчество
проживающего в доме №________ , корпус №______  , кв. №

_______________, и установила следующее:
1. Занимаемое жилое помещение в доме

(местгюго Совета.

ведомства, жили1лпо-строигельного кооператива, па праве личной собствен1юсги) 
состоит и з_________________________ комнат жилой площадью___________________ кв. мегро
Размер каждой комнаты_
Комнаты ______________
Д о м __________________

на этаже в
__ кв. метров
этажпом дом 

. Компап^!
каменный, крупнопанельный, деревянный, ветхии, аварийный 

_________________________________________ . Квартира________
сухие, сырые, светлые, темные

2. Благоустройство дома (жилого помещения)
отд е;п> н а я, ко м м у и а л ы I а я

водопровод,канализация.

горячая вода, отопление (центральное, печное), ванная, лифт, телефон.
3. ________________________________________________ наниматель жилого поме1дения

фамилия, имя, отчество 
член жили1.цно-строительного кооператива, собственник дома (нужное подчеркнуть).

№ и/п
Фамилия. имя. 
отчсстио

Год
рожлемия

Родстпсииые
отиошепия

С како1'о iJpeMCMM 
проживает н 

данном
населенном пункте

Когда npoiH-iean и 
дан[юм жилом 
помещении. 
Постоянно или 
временно

Место работы.
ДОЛЖНОС'1 t..

5. Дополнительные данные о семье заявителя
семья инвалида Великой

Отечественной войны, погибшего военнослужащего, пенсионера, многодетная семья и т.д. 
6. Заключение комиссии

Подписи членов комиссии 
Начальник жилищно- 
эксплуатационной организации__________

подпись
Подпись заявителя
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Перечень документов, необходимых для рассмотрения вопроса о 
постановке на учет отдельных категорий граждан нуждаюп1ихся в 

улучшении жилипи1ых условий**

1.Граждане уволенные с ВС:
справка из военного комиссариата об общей продолжительности военной службы (служб|)|); 
выписка из прика:?а об увольнении с военной службы (службы) с указанием ociiOBamiM 

увольнения;
выписка из реп1ения органа по учету и распределению жилья о постановке на учет в качестве 

нуждающихся в улучшении жилищ ных условий (получении жилых помещений);
копия документа, подтверждающего право на дополнительную нлопщдь жиJЮl’o помещения 

(в случаях, когда такое право предоставлено законодательством Российской Федерации);
справка о проживании на территории закрытого военного городка (поселка)- для граждан, 

проживающих в таком городке, поселке;
копия документов, удостоверяю пщ х личность каждого члена семьи;

2.Граждане участники ЧАЭС
документ, подтверждаю щ ий право гражданина на обеспечение жильем за счет срсдсп! 

федерального бюджета;
выписка из решения органа по учету и распределению жилых помеп 1ений о 1юстановкс на 

учет в качестве нуждаю щ ихся в улучшении жилищных условий (в жилых помеп 1ениях);
копия документа, подтверждаю щего право на дополнительную площадь жилого помещения 

(в случаях, когда такое право предоставлено законодательством Российской Федерации); 
копия докумен тов, удостоверяю щих личность каждого члена семьи;
3.Граждане признанные вынужденными переселенцами
копия удостоверения вынужденного переселенца на каждо 1'о соверн 1еннолс;него члена 

семьи, имеющего указанный статус;
справка территориального органа Федеральной миграционной службы о получении 

(неполучении) жилого помещения для постоянного проживания, ссуды или социальной выплат!,! 
на строительство (нриобретение) жилого помещения либо компенсации за утраченное жилое 
помещение;
(в ред. Постановления Правительства РФ от 10.04.2008 №  257)

вьшиска из решения органа по учету и распределению жи]Нз1Х помещений о постано 1м<е на 
учет в качестве нуждаю щ ихся в получении жилых помещений;

копия документа, подтверждающего право на дополнительную площадь ж и л ою  homciucihih 
(в случаях, когда такое право предоставлено законодательством Российской Ф ед ер а щ т) ;

(абзац введен Постановлением Правительства РФ от 15.10.2007 №  681) 
копия документов, удостоверяю щих личность каждого члена семьи;
4 .Граждане выехавшие из районов Крайнего Севера
вьшиска из домовой книги (копия поквартирной карточки) с последнего места жительства 

заявите;[я в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местгюстях, под'!вержда1 0 1цая 
постоянное проживание с гражданином, подавшим заявление об участии в основном мероприятии, 
в указанных районах и местностях родственников (за исключением супруг'а или супруги, д о е й .  
родителей, усыновленных, усыновителей) и нетрудоспособных иждивенпев. прибы!зи!их с 
данным гражданином из районов Крайнего Севера и приравненных к ним м ес!н 0 с 1сн. 
постоянно проживаю щих с ним в избранном месте жительства и ведуп1их с ним o6niee хозяйс гво 
(если указанные родственники и нетрудоспособные иждивенцы бьиш вселены им в качестве 
членов его семьи и вели с ним общее хозяйство по прежнему месту житезн,с1ва). - 
для граждан(выезжающие (выехавшие) из районов Крайнего Севера и приравненных к ним
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местностей, имею щие право на получение социальной выплаты в соотвегсгвии с Федсрал]>т>1.м 
законом "О жилищ ных субсидиях гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера н 
приравненных к ним местностей")пастоящих Правил, выехавших из районов Крайнего Севера м 
приравненных к ним местностей в период с 1 января 1992 г. по 1 января 2015 г.;

документы, подтверждаю щ ие факт прибытия в районы Крайнего Севера или приравненные к 
ним местности до 1 января 1992 г.;

выписка из решения органа по учету граждан, имею щ их право на получение жи:1нни 1ых 
субсидий в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местносюй;

копии документов, подтверждающих трудовой стаж в районах Крайнего Севера и 
приравненных к ним местностях (за исключением пенсионеров); 

копия пенсионного удостоверения - для пенсионеров;
справка учреждения медико-социальной экспертизы об инвалидности - для инвалидов I и П 

групп, а также для инвалидов с детства;
справка органов службы занятости населения по месту постоянного проживания 1'раж7 инп1на

о признании его в установленном порядке безработным с указанием даты признания гражданина 
таковым - для безработных;

копия документа, подтверждающего право на дополнительную площадь жилого помещения 
(в случаях, когда такое право предоставлено законодательством Российской Федерации); 

копия документов, удостоверяю щих личность каждого члена семьи.
5.Граждане, выезжаю щ ие из населенных пунктов (в том числе из городов, поселков), с 

полярных станций, находящихся в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях и 
закрывающихся в соответствии с законодательством Российской Федерации

документ, удостоверяю щ ий личность гражданина, подтверждаю!ций проживание но месту 
жительс тва в закрывающемся населенном пункте на дату принятия органом 1'осударс твенпой 
власти субъекта Российской Федератщи решения о его закрытии;

вьпщека из решения органа по учету граждан, имеюнщх право на получение жилищных 
субсидий в связи с выездом из закрывающихся населенных пунктов, о постановке гражданина на 
указанный учет;

копия документа, подтверждающего право на дополнительную площадь жилого номсн 1сния 
(в случаях, когда такое право предоставлено законодательством Российской Федера 1щи); 
копии документов, удостоверяю щ их личность каждого члена семьи;

6. Граждане, подлежащ ие переселению из закрытых aдминиeтpaтивнo-'тeppитopиaJн,пы\ 
образований и территорий, ранее входивших в границы закрытых административно- 
территориальных образованийдокумепт, удостоверяющий личтюсть граждашша. 
подтверждаюпщй проживание по месту жительства в закрытом администрати 1̂ но- 
территориальном образовании;

копия документа, подтверждающего право на дополнительную нлоншдь ж ило 1'о 1ю м ен 1С1П1я 
(в случаях, если такое право предоставлено законодательством Российской Федерации); 

копии документов, удостоверяю щ их личность каждого члена семьи; 
копия трудовой книжки;
копия ненсионного удостоверения или справка о пенсионном обеспечении ir? органа, 

осущеетвляюще 1'о пенсионное обеспечение, - для пенсионеров;
7.1'раждапе, подлежандие переселению с территории комплекса "Байконур" 
копия документа, удостоверяющего личность гражданина и подтверждаютцего рег истрацию 

но мес ту жительства на территории комплекса "Байконур";
копии документов, удостоверяю щ их личность каждого члена семьи;
копия документа, подтверждаю щего право на дополнительную площадь жилого ном сщ е 1П1я 

(в случаях, когда такое право предоставлено законодательством Российской Федератц-ш); 
копия трудовой книжки;
акт о случае нрофеесионального заболевания или акт о несчастном случае на нроиз 1Юдс i вс. 

и справка учреждения медико-социальной экспертизы об инвалидности либо медицинское 
заключение о наличии тяжелой формы хронического заболевания, полученного в период
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проживания на территории комплекса "Байконур" и дающего право на предоставление жилого 
помещения по договору социального найма вне очереди.

Перечень документов, необходимых для рассмотрения вопроса о постановке 
на учет как нуждающихся в жилом помещепии но категории многоде! ные 

семьи, имеющие пять и более детей, проживающие рядом с родителями и не
образовавшие своих семей*

1 .завление на имя 1'л а в ы __________________________ муниципального района
2 . удостоверение многодетной матери.
3. копии документов, удостоверяю щие личность каждого члена семьи (паспорт. свидсге]пзст1к) о 
рождении, все страницы);
4. свидетельство о браке (на неполную семью не распространяется);
5. выписку из домовой книги
6. копию финансового лицевого счета;
7. выписка из Единого государственного реестра прав об отсутствии сведений о регистрации npaiui 
на объекты недвижимости на обоих супругов.
8.справка с БТИ и о наличии или отсутствии жилья по месту регистрации на обоих супругов
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Перечень документов, необходимых для рассмотрения вопроса о поста1Ювке 
па учет как нуждающегося в жилом помещении но категории детей - сиро 1 , 

детей оставшихся без попечения родителей*

1. заявление на имя г л а в ы ____________________________ муниципального района о постановки iia
учет как нуждатощегося в жилом помещении
2. копия паспорта (все страницы);
3. копии документов, подтверждаю щих юридический статус (копии свидетельства о смерти 
родителей, копии решения суда о лишении родительских прав, справку из ОВД о розыске 
родителей, решение суда о признании родителей недееспособными, другие документы, 
подтверждающие отсутствие родителей);
4. выписку из домовой книги по месту регистрации,
6. копия финансово -  лицевого счета по месту регистрации;
7. справка из регистрационной палаты об отсутствии жилья в собственности по мссчу 
регистрации.
8. справку БТИ об отсутствии в собственности жи]Пзя по месту регистрации.

Примечание
* Документы находящиеся в распоряжении государственных органов, органов мес'тп0 1 0  

самоуправления и иных организаций, заявитель вправе представить самостоятельно



Блок -  схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги
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Приложение №4 

Список удаленных рабочих мест и график приема документов

№
п/п

Место расположения 
удаленного рабочего 
места

Обслуживаемые населенные 
пункты

График приема 
документов
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П рилож ение № 5

Руководителю
Исполнительного коми'гста 
Спасского муниципального района 
Республики 7’атарс1'ан 
От:______________________________

Заявление  
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги 

(наименование услуги)

Записано: _____ ____________________________________________

Правильные сведения:____________________________ ______________________

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести 
соответствующие изменения в документ, являющийся результатом муниципальной 
услуги.

Прилагаю следуюпще документы:
1.

2.
3.
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

технической ошибки прошу направить такое решение:
гюсредством отправления электронного документа на адрес l£-mail:_ _ ; 
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением гю

адресу;______________________________________________
Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица па 

обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, 
уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 
передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также 
иных действий, необходимых для обработки персональных данн1.1х в рамках 
предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, 
включая принятие решений на их основе органом предоставляющим мунипинальпую 
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, 
достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответс гвую г 
требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, на momciti  

представления заявления эти документы действительны и содержат достоверные 
сведения.

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной мпс 
муниципальной услуги по телефону;_________________________ .

____________________ ________________________ ( ______________________  )
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(дата) (подпись) (Ф.И.О.)



Приложение
(справочное)

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнении,

Болгарский городской исполнительный комитет  
Спасского муниципального района

Должность Телес )ОИ Электронный адрес

Руководитель исполкома 
Гюленев Алексей Михайлович

8-84347-
31041

Aleksey.Tyulenev@tatar.ru
1

Заместитель руководителя 
Кузнецов Ильгам Александрович

8-84347-
30361

Ilgam.Kuznecov @tatar.ru i

Главный специалист 
Борюткина Наталья Николаевна

8-84347-
30851

Natalya.Boryushkina @tatar.ru

mailto:Aleksey.Tyulenev@tatar.ru
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Приложение № 2 
к постановлению
Болгарского городского 
Исполнительного 
комитета Спасского 
муниципального района 
Республики 1’атарстан 
от <й%У> 2019 г.

Административный регламент  
предоставления муниципальной услуги по постановке на учет и выдача 
Государственного жилищного сертификата гражданам, подвергнтхся  

радиационному воздействию вследствие катастрофы на Чернобыльской  
АЭС, аварии на производственном объединении «Маяк», и приравненным  

к ним лицам, проживающих в г.Болгар Спасского муниципального
района Республики Татарстан

1. Обн(ие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления 
муниципальной услуги (далее -  Регламент) устанавливает стандарт и порядок 
предоставления муниципальной услуги по постановке на учет и выдаче 
Государственного жилищного сертификата гражданам, подверипихся 
радиационному воздействию вследствие катастрофы на Чернобыльской ЛЭС, 
аварии на производственном объединении «Маяк», и приравненным к ним 
лицам, проживающих в г.Болгар Спасского муниципального района 
Республики Татарстан (далее -  муниципальная услуга).

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

1.3. Муниципальная услуга предоставляется Болгарским городским 
Исполнительным комитетом Спасского MynHnHnajn^noro района Респуб]пнчи 
Татарстан (далее -  Исполком).

Исполнитель муниципальной услуги - Болгарский городской 
Исполнительный комитет (далее - Исполком)

1.3.1. Место нахождение исполкома: город Болгар, ул.Пионерская, д. 19.
Место нахождения Исполкома: город Болгар, ул.Пионерская, д. 19.
График работы:
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 

внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон 8-84347-30361.



Проход по документам, удостоверяющим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта MyHHunnajUjHoro района в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -- сс1 ь 
«Интернет»); (http:// www.spasskiy.tatarstan.ru) .

1.3.3. . Информация о муниципальной услуге, а также о месте 
нахождения и графике работы Исполкома может быть получена:

1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 
текстовуро информацию о муниципальной услуге, расположенных в 
помещениях Исполкома, для работы с заявителями. Информация па 
государственных языках Республики Татарстан, размещаемая на 
информационных стендах, включает в себя 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 
нас1'оящего Регламента;

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципа;нлюго 
района (http:// www.spasskiy.tatarstan.ru.);

3 )н а  Портале государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан (http://uslugi.tatar.ru/ );

4) на Едином портале государственных и муниципальных ycjiyi' 
(функций) (http:// www.gosuslugi.ru/);

5) в Болгарском городском Исполнительном комитете:
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 но 
электронной почте.

1.3.4.Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещается специалистом Исполкома на официалььюм сайте 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 29.12.2004 №188-ФЗ 
(далее ~ ЖК РФ) (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, №1 (часть 1), сг. 
14);

Законом Российской Федерации от 15.05.1991 №1244-1 «О социа]НзНой 
защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы 
на Чернобыльской АЭС» (далее -  Закон РФ №1244-1) (Ведомости СНД и ВС 
РСФСР, 1991, №21, ст. 699);

Федеральным законом от 26.11.1998 №175-ФЗ «О социальной защите 
граждан Российской Федерации, подвергшихся воздейсл'вию радиации 
вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и 
сбросов радиоактивных отходов в реку «Теча» (далее -  Федеральный закон 
№175-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 30.11.1998, №48, ст.5850);

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-Ф3 «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее
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Федеральный закон №131-Ф3) (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, 
№40, СТ.3822);

Федеральным законом от 27.07.2010 №  210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее 
Федеральный закон №210-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, 
№31, СТ.4179);

постановлением Верховного Совета Российской Федерации or 
27.12.1991 №2123-1 «О распространении действия Закона РСФСР «О 
социальной защите граждан, подвергшихся воздействию вследствие 
катастрофы на Чернобыльской АЭС на граждан из подразделений особого 
риска (постановление - №2123-1);

постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 
№1050 «О Федеральной целевой программе жилище на 201 1-2015 годы» (далее
-  постановление №1050) (Собрание законодательства РФ, 31.01.2011, №>5, 
СТ.739);

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 №45-ЗР'Г «О местном 
самоуправлении в Республике Татарстан» (далее -  Закон РТ №:! 45-ЗРТ) 
(Республика Татарстан, №155-156, 03.08.2004);

Уставом Спасского муниципального района Республики ^'агарсган, 
принятого Рещением Совета Спасского муниципального района от 29 сентября 
2014 года № 46-1 (далее -  Устав);

Уставом муниципального образования «город Bojn^ap» Спасского 
муниципального района Республики Татарстан, принятого Рещением Совепа 
муниципального образования «город Болгар» Спасского муниципально1'о 
района Республики Татарстан от 29 декабря 2016 года № 15-1 (далее ■ Устав).

Правилами внутреннего трудового распорядка Болгарского городского 
Исполнительного комитета Спасского муниципального района Республики 
Татарстан, утвержденными постановлением руководителя Исполнительного 
комитета от 30 декабря 2009 года №45 (далее -  Правила).

1.5. В настоящем Регламенте используются следуюпще термины и 
определения:

государственный жилищный сертификат (далее - сертификат) является 
именным свидетельством, удостоверяющим право гражданина на получение за 
счет средств федерального бюджета социальной выплаты (жилипиюй 
субсидии, субсидии) для приобретения жилого помещения;

формой государственной финансовой поддержки обеспечения граждан 
жильем является предоставление им за счет средств фeдepaJплюг'o бюджета 
социальной выплаты на приобретение жилья, право на получс1ж е которой 
удостоверяется государственным жилищным сертификатом;

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг -  территориально обособленное 
структурное подразделение (офис) многофункционально1'о центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг, создап1юе в 
городском или сельском поселения муниципального района (городского
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округа) Республики Татарстан в соответствии с пунктом 34 11равил 
организации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг, утвержденных постаповлсш-юм 
Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 №1376 «Об утверждении 
Правил организации деятельности многофункциональных негггров 
предоставления государственных и муниципальных услуг»;

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или 
арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допуп1енная орг'аиом, 
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 oi
27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление заполняется на стандартном бланке 
(приложение №1).
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование требования к 
стандарту предоставления  
муниципальной услуги

Содержание требований к стандарту
Нормативный акт, 
устанавливающий услугу  
или требование

2.1. Наименование 
муниципальной услуги

Постановка на учет и выдаче Государственного 
жилищного сертификата гражданам, подвергшихся 
радиационному воздействию вследствие катастрофы 
на Чернобыльской АЭС, аварии на производственном 
объединении «Маяк», и приравненным к ним лицам, 
проживающих в г.Болгар Спасского муниципального 
района Республики Татарстан.

ЖК РФ;
Закон РФ jYo 1244-1

2.2. Наименование 
исполнительно­
распорядительного органа 
местного самоуправления, 
непосредственно 
предоставляющего 
муниципальную услугу

Болгарский городской Исполнительный комитет 
Спасского муниципального района Республики 
Татарстан.

Устав МО «город Болгар»

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги

Государственный жилищный сертис 
Письмо об отказе в ; 

муниципальной услуги

)икат;
предоставлении

Постановление jN'o1050

2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги, в том 
числе с учетом необходимости 

! обращения в организации,

Подготовка документов и с 
граждан, изъявивших желание 
планируемом году - 17 дней 
заявления с приложением необх-

формирование списка 
получить субсидию в 
‘ с момента подачи 
одимых документов. 1

- Срок предоставления муннципальноГ! услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осуществления 
административных процедур. Длительность администрат1шных процедур исчисляется в рабочих днях.
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участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, срок 
приостановления предоставления 
муниципальной услуги в случае, 
если возможность 
приостановления предусмотрена 
законодательством Российской 
Федерации _______

Информирование заявителя о поступлении 
сертификата не более двух дней.

Время ожидания наступления очереди не входит в 
срок предоставления муниципальной услуги.

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

1) Заявление;
2) Документы, удостоверяющие личность;
3) Справка об отсутствии задолженности по 

оплате за жилое помещение, в отнощении которого 
представлено обязательство;

4) Документ, подтверждающий право гражданина 
на обеспечение жильем за счет средств федерального 
бюджета;

5)Копия документа, подтверждающего право на 
дополнительную площадь жилого помещения

6) Копия документа, подтверждающего право на 
дополнительную площадь жилого помещения (в 
случаях, когда такое право предоставлено 
законодательством Российской Федерации);

7 ) Заявление на имя руководителя органа 
местного самоуправления о выделении сертификата в 
планируемом году;

8) Заявление (рапорт) на получение жилищного 
I сертификата (приложение Л'^2);

9) Гражданином и членами его семьи.

ЖК РФ;
пункты 16,19 Правил
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проживающими в жилом помещении на основании 
договора социального найма в жилом помещении, 
находящемся в государственном или муниципальном 
жилищных фондах, принимается обязательство о 
расторжении указанного договора и об освобождении 
занимаемого жилого помещения или принадлежащем 
ему и (или) членам его семьи на праве собственности 
и не имеющем обременений, принимается 
обязательство о безвозмездном отчуждении этого 
жилого помещения в государственную или 
муниципальную собственность (приложению jYo3);

10) Паспорт граждан РФ на всех членов семьи, 
свидетельств о рождении на детей до 14 лет;

11) документы, подтверждающие родственные 
отношения гражданина - участника основного 
мероприятия и лиц, указанных им в качестве членов 
семьи (свидетельство о браке (свидетельство о 
расторжении брака, записи актов гражданского 
состояния), свидетельство о рождении (страницы 
паспорта гражданина Российской Федерации с 
внесенными сведениями о детях и семейном 
положении), свидетельство об усыновлении);

12) Правоустанавливающие документы на объекты 
недвижимости, права на которые не 
зарегистрированы в Едином государственном реестре 
недвижимости (Справка из БТИ об отсутствии в 
собственности жилья (на каждого члена семьи)

13)ИНН налогоплательщика_______________________
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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 (направлены) заявителем на бумажных 
носителях одним из следующих способов:

лично (лицом, действующим от имени заявителя 
на основании доверенности); 

почтовым отправлением.
Заявление и документы 

представлены (направлены) 
электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью, через 
информационно-телекоммуникационные сети общего 
доступа, в том числе через информационно­
телекоммуникационную сеть «Интернет», и Единый 
портал государственных и муниципальных услуг

также могут 
заявителем в

2.6. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с нормативными 
правовыми актами для
предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в

I распоряжении государственных 
органов, органов местного 
самоуправления и иных 
организаций и которые заявитель

Получаются в рамках межведомственного 
взаимодействия:

1) Выписка из Единого государственного реестра 
недвижимости (на каждого члена семьи);

2) Справка о составе семьи (в случае, если 
документ выдается органами местного 
самоуправления);

3) Выписка из домовой книги (в случае, если 
документ выдается органами местного 
самоуправления);_____________________________________
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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

4) Финансового лицевой счет (в случае, если 
документ коммерческими выдается органами 
местного самоуправления).

Способы получения и порядок представления 
документов, которые заявитель вправе представить, 
определены пунктом 2.5 настоящего Регламента.

Запрещается требовать от заявителя 
выщеперечисленные документы, находящиеся в 
распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных организаций.

Непредставление заявителем документов, 
содержащих выщеуказанные 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

1) Подача документов ненадлежащим лицом;
2) Несоответствие представленных документов 

перечню документов, указанных в пункте 2.5
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предоставления
услуги

муниципальной 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 
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) документах содержится неполная и (или) 
недостоверная информация;

2 ) Поступление ответа органа государственной 
власти, органа местного самоуправления либо 
подведомственной органу государственной власти 
или органу местного самоуправления организации на 
межведомственный запрос, свидетельствующего об 
отсутствии документа и (или) информации, 
необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, если соответствующий документ не был 
представлен заявителем по собственной инициативе, 
за исключением случаев, если отсутствие таких 
запрашиваемых документа или информации в 
распоряжении таких органов или организаций 
подтверждает право соответствующих граждан 
состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых

ст. 53 ЖК РФ; 
пункт 22 Правил
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помещениях;
3) Не истек срок (пять лет) со дня совершения 

действий, приведших к ухудшению жилищных 
условий______________________________________________

2.10. Порядок, 
основания 
государственной 
иной платы, 
предоставление 
услуги__________

размер и 
взимания 

пошлины или 
взимаемой за 
муниципальной

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 
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 
муниципальной услуги максимальный срок ожидания 
в очереди не должен превышать 15 минут

2.13. Срок регистрации запроса 
заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в том

В течение одного дня с момента поступления I 

заявления.
Запрос, поступивший в электронной форме, в
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числе в электронной форме 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 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 
информация о порядке предоставления 
муниципальной услуги размещается в удобных для 
заявителей местах, в том числе с учетом 
ограниченных возможностей инвалидов______________

2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги, в 
том числе количество
взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при 
предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, 
возможность получения
муниципальной услуги в 
многофункциональном центре

предоставленияПоказателями доступности 
муниципальной 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 
услуги______ на______ инф орм ационны х_____ стендах.
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предоставления государственных 
и муниципальных услуг, в 
удаленных рабочих местах 
многофункционального центра 
предоставления государственных 
и муниципальных услуг, 
возможность получения
информации о ходе
предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с 
использованием информационно­
коммуникационных технологий

информационных ресурсах (http:// www.gosuslugi.ru/) 
в сети «Интернет», на Едином портале 
государственных 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, предоставляющих 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 однократное 
взаимодействие должностного лица,
предоставляющего муниципальную услугу, и 
заявителя. Продолжительность взаимодействия 
определяется регламентом.

При предоставлении муниципальной услуги в 
’ многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг (далее -

http://www.gosuslugi.ru/


э:>

МФЦ), в удаленных рабочих местах М Ф Ц 
консультацию, прием и выдачу документов 
осуществляет специалист МФЦ.

Информация о ходе предоставления 
муниципальной услуги может быть получена 
заявителем на сайте (http://uslugi. tataiM'u/),, 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://uslugi
http://uslugi.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выпoJПIeния, в toivi числе особенное! и 
BbHiojniCHHfl административных процедур в электро1пюй форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах, в удаленных рабочих мес1 ах 

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 следуюпщс 
процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) принятие и регистрация заявления;
3) формирование и направление межведомственных запросов в орг аны, 

участвуюгцие в предоставлении муниципальной услуги;
4) обследование жилиндных условий комиссией;
5) подготовка результата муниципалн^ной услуги;
6) выдача заявителю результата муниципальной услуги.
3.1.2. Блок-схема последовательности действий но предоставлению 

муниципальной услуги представлена в приложении №4.
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 муниципалыюй 
услуги и при необходимости оказ1>шает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоянщм 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 МФП, подаст 

письменное заявление в период с 1 января по 1 июля года, предшествующего 
планируемому, представляет в орган местного самоуправления, в котором находи гея 
его учетное дело, заявление о выделении сертификата в планируемом году и 
представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламеша в 
Олдел. Документы могут быть поданы через удаленгюе рабочее место. Список 
удаленных рабочих мест приведен в приложении №5.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется в Отдел но электронной почте или через Интернет-приемную.
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Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуп1ествлясгся 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 настояшего 

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, снециалисг 

Отдела, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии пренятсгвий 
для регистрации заявления и возврагцает 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, направлс1пюс 

на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные 3aHBHrejno 
документы.

3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет 
исгюлнителя 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 межведомственно1'о электронного взаимодействия запрос о 
предоставлении:

1) Выписки из Единого государственного реестра недвижимости о правах 
отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) у него объекты иедвижим010 

имущества (на каждого члена семьи);
2) Справки о составе семьи (в случае, если документ выдается органами 

местного самоуправления);
3) Выписки из домовой книги (в случае, если документ выдается органами 

местного самоуправления);
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4) Финансового лицевого счета (в случае, если документ коммерческими 
выдается органами местного самоуправления).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течеиис 
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, поступившего 

через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют 
запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об 
отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления 
мупиципалпэной услуги (далее -  уведомление об отказе).

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в 
следуюн^ие 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, предоставляюпще 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. Обследование жилинщых условий комиссией
3.5.1. Специалист Отдела осуществляет:
проверку достоверности сведений, содержащихся в представлеш)ых 

документах;
оформление учетного дела семьи (комплектация всех документов в oтдeJHэпyю 

папку);
проверку наличия оснований для отказа в предоставлении MynHnHnajn^noH 

услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента. В случае пaJшчия 
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Отдела 
подготав;швает заключение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Заключение прикладывается к учетному делу семьи.

направление учетного дела семьи на рассмотрение общественной жилипнюй 
комиссии (далее -  комиссия).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в печение 
двух дней с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур: сформированное учетное дeJЮ заявителя, направлонюс на 
рассмотрение комиссии.

3.5.2. Секретарь комиссии осуществляет:
изучение поступивших документов;
назначение дня заседания комиссии;
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извещение членов комиссии о дне заседания комиссии.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

двух дней с момента окончания предыдущей процедуры.
Результат процедур: извещение членов комиссии о дне заседания.
3.5.3. Рассмотрение заявления комиссией
Комиссия на своем заседании рассматривает учетное дело ccmi ĥ и принимаег 

решение о признании гражданина участником подпрограммы и вюпочении в список 
граждан - получателей субсидии на приобретение жилья или об отказе в признании 
гражданина участником подпрограммы.

Результат процедуры: решение о предоставлении субсидии или об опказс в 
предоставлении субсидии.

3.5.4. Секретарь комиссии оформляет решение комиссии в форме протокола 
(один экземпляр) и передает на пo^щиcь членам комиссии.

Результат процедуры: переданное на подпись заключение.
3.5.5. Члены комиссии подписывают протокол и направляют секретарю 

комиссии.
Результат процедуры: заключение, подписанное членами комиссии.
3.5.6. Секретарь комиссии направляет протокол комиссии вместе с ученным 

делом семьи специалисту Отдела.
Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.5.3 -  3.5.6 настоящего 

Регламента, осуществляются в день заседания комиссии.
Результат процедуры: протокол комиссии и учетное дело, направленные 

специалисту Отдела.
3.6. Подготовка результата муниципальной услуги;
3.6.1. Специалист Отдела подготавливает:
в случае принятия решения о предоставлении субсидии -  список граждан, 

изъявивших желание получить субсидию в планируемом году, с разби)?кой по 
категориям граждан (далее -  список), и conpoвo^штeлыюe письмо о Ешправлении 
списка в Министерство строительства, архитектуры и ЖКХ Республики 'Гагарсган 
(далее - Министерство);

в случае отказа в предоставлении субсидии проект письма об отказе и 
направляет на подпись руководителю Исполкома.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
двух дней с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур: сопроводительной письмо о направлении 
сформированного списка получателей субсидии или письмо об отказе, направленное 
на подпись руководителю Исполкома.

3.6.2. Руководитель Исполкома подписывает сопроводительное письмо \м\\л 
письмо об отказе и направляет специалисту Отдела.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в печение 
одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур: подписанное сопроводительное письмо или письмо об 
отказе, направленное в Отдел.
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3.6.3. Специалист Отдела регистрирует подписанный документ, извещает 
заявителя о принятом решении.

В случае если принято ретление о предоставлении субсидии направляет список 
в Министерство с сопроводительным письмом.

В случае если в предоставлении субсидии отказано, подписанное nnci .Mo 
направляется заявителю почтовым отправлением с приложением ретения комиссии.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в icMeinic 
одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедуры: список, направленный в Министерство или письмо об 
отказе в предоставлении услуги, направленное заявителю.

3.7. Выдача результата муниципальной услуги
3.7.1. Министерство в 2-месячный срок с даты получения бланков 

сертификатов производит их оформление на имя граждан-участников подпрограммы 
и передают сертификаты органам местного самоуправления для вручения указанным 
гражданам.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 
соответствие с регламентом Министерства.

Результат процедуры; направленные в исгюлнительный комитет 3anojnicfinbix 
бланков сертификатов.

3.7.2. Специалист Отдела извещает заявителя о поступлении сертификата.
Процедура, устанавливаемая нас1’0 ящим пунктом, осуществляется в течение

двух дней с момента поступления сертификата.
Результат процедуры; извещение заявителя о поступлении сертификата.
3.7.3. Заявитель, прибыв в Отдел, получает сертификат под роспись.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 1 5

минут, в день прибытия заявителя. Выдача производится в порядке очеред1Юсти.
Результат процедуры: выданный заявителю сертификат.
3.8. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ
3.8.1. Заявитель вправе обратиться для получения мyниципaJИ)Hoй 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 гюрядке.
3.8.3. При поступлении докумерггов из МФЦ на получение муниципальной 

услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 3.6 настоящего 
Регламета. Результат муниципальной услуги направляется в МФ1Д.

3.9. Исправление технических ощибок.
3.9.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являюп1смся 

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;
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документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 
технической оншбки.

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 оншбки, регисприрует 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 докуменп'ы и в целях внесения 
исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 
процедуры, предусмотренные пунктом 3.6 настоящего Регламента, и выдас'г 
исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) лич1Ю 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 
грех дней после обнаружения технической ошибки или получения от любого 
заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.
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4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной ycjiyi и

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услу1и 
включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение 
проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, гюдгоговку 
решений на действия (бездействие) должностных ]шц органа mccthoi’o 
самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
являются:

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 
муниципальной услуги. Результатом проверки является визирование проектов;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроиз1юдства;



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 
внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, 
связанные с предоставлением муниципатнэной услуги (комплексные проверки), или 
по конкретному обращению заявителя.

В целях осуществления контроля за совершением действий при 
предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю 
Исполкома представляются справки о результатах предоставления муниципш1ьиой 
услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципали:.ной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома по 
инфраструктурному развитию, ответственным за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами отдела 
инфраструктурного развития.

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий KompojH:., 
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа mccthoi'o 
самоуправления и должностными регламентами.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 
заявителей виновные лица прив;юкаются к отвепственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответствениост1> за 
несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа 
местного самоуправления несет ответственность за несвоевременгюе и (или) 
ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 
настоящего Регламента.

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, несут ответственность в установленном Законом порядке.

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 
их объединений и организаций, осуществляется посредством открьггости 
деятельности Исполкома при предоставлении муниципалп:.ной услуги, получения 
пoJи^oй, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обрап1ений 
(жaJюб) в процессе предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих, многофункционального н е т  ра, 
работников многофункционального центра, а также организаций,
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предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона « Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» № 210-ФЗ от

27.07.2010 г. или их рабо1 ников.

5.1. Принятые по обращению репюния и действия (бездейсгвис) лиц, 
ответственных за принятие решения в ходе предоставления муниципальной услуги, 
а также нарушение порядка предоставления муниципальной услуги могут быть 
обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке (далее- досудебное обжалование).

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
Г) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, запроса о предоставлении нескольких государственных и 
(или) муниципальных услуг (комплексный запрос);

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжа1Ювание заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника Mnoroc|)yHKHHOHajn>noro 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция но 
предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федера1плюго закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 i';

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществлепия 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан, правовыми аклами Спасского 
муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативш.ши 
правовыми актами Республики Татарстан, правовыми актами Спасского 
муниципального образования для предоставления муниципальной услуги, у 
заявителя;

5) отказ в цредоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
цредусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иш>1ми 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, правовыми актами 
Спасского муницинального образования. 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 действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муницинальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 с т т  1:.и 
16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципаш^ных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г;

6) за требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы
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7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома, мпогофупкционально1'о 
центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотретгых 
частью 1.1. статьи 16 Федерального закона«Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г, или их 
работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданh i . i x  в  

результате предоставления муниципалп:.ной услуги докумет'ах  либо нарутет^ю 
установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездейсгвия) 
многофункционалн:.ного центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездсйсгвие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствую1цих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 сгап ч̂и 
16 Федерального закона «Об организации предоставления государствс[п^ых и 
муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по резульгатам 
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан, правовыми актами Спасского муниципального образования. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование зaявитeJЮм решегшй и действий 
(бездействия) м?югофункционального центра, работника м^югофункционал1люг’о 
центра возможно в случае, если на многофункциональный 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 настоящего Федерального закона «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ от
27.07.2010 г;

10) требование у заявителя при предоставлении государственной или 
муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и ( h j h i )  

недостоверность которых не указыва1шсь при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления государственной njm муниципальной 
услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальрюй услуги, за 
исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерал1>пого 
закона №210 от 27.07.2010г. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, ecjm на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездейст)вие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соотвеп'ствующих 
государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010г.;
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5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе hjhi в 
электронной форме в Отдел Исполкома, руководителю Испо;п<ома, 
многофункциональный центр, а также в организации, предусмотренные частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г;

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя McnojucoMa, 
подаются в Совет муниципального образования.

Жшюбы на решения и действия (бездействие) рабо'гпика 
многофункционального центра подаются руководителю многофункционального 
центра.

ЖaJюбы на решения и действия (бездействие) многофункционал1люго центра 
подаются в ГБУ «Многофункциональны центр нредоставления государственных и 
муиинипалп^ных услуг» в РТ.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г. 
подаются руководителям этих организаций.

Жа1юба может быть направлена по почте, через МФЦ, удаленное рабочее 
место МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", официального сайта Спасского муниципального района (h ttp ://w w w . 
spasskiy.tatarstan.ru), Портала государственных и муниципальных услу1’ Республики 
Татарстан (http://usluRi.tatar.ru/), Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) (h ttp ://w w w .gosuslugi.ru /), а также может быгь 
принята при личном приеме заявителя.

5.3. Срок рассмотрения жалобы - в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 
регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляют,с[’о 
муниципальную услугу, многофункционалн^ного центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федеративного закона №210-ФЗ, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 
случае обжатювания нарушения установленного срока таких исправлений - в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или 
муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и 
(или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федеративного 
закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных ycjiyi'» 
№210-ФЗ от 27.07.2010 г., их руководителей и (или) работников, ренюния и действия 
(бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при натшчии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) к01ггакпю ['0
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телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтов1з1Й адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
нредоставлягощего муниципальную услугу, должностного лица opi’ana, 
предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служа! цс1'о, 
многофункционального центра, работника многофункционалн^ного центра, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ от
27.07.2010 г., их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляюн[его муниципалн^ную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г, их работников. Заявителем могу г 
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие до1юды заявителя, 
либо их копии;

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляюишй муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 
организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ 
от 27.07.2010 г, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит 
рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрагщи, а в случае 
обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 стат1>и 16 
Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г, в приеме докуме1ггов у заявителя 
либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжа;юваиия 
нарушения установленного срока таких исправлений -- в течение пяти рабочих дней 
со дня ее регистрации.

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем MyHHnnnajH:>nofl услуги.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого рен1С)тя, 

исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услу|’у, 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услу) и 
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, Mynnnnnajn^m.iMH 
правовыми актами;

2) в удовлетворении жатюбы отказывается.
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He позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 
настоящем пункте, заявителю в письменной форме и но желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 
жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе зaявитeJнo 
дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010
г, в целях незамедлительного устранения выявленных нарупюний при оказании 
муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобст)5а и 
указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 
заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, 
а также информация о порядке oбжaJювaния принятого решения.

5.8. Гражданин вправе получать на свою жатюбу письменный ответ, за 
исключением случаев:

если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и 
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или 
совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, 
совершающем или совершившем. Жалоба подлежит направлению в 
государственный орган в соответствии с его компетенцией с уведомлением 
гражданина о переадресации обращения;

если ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, 
составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, 
гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ гю 
существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения 
указанных сведений;

при получении жалобы, в которой содержаться нецензурнью либо 
оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу долж}юстпого 
лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без отвела но 
существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением 
гражданина, направившего жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жа;юбы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жа1юб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.10. Гражданин вправе обжаловать решения и действия (бездействие) 
должностного лица исполкома при предоставлении муниципальной услуги в 
судебном порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
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П р и ло ж ен и е  №1

(руководителю органа местного самоуправления)
от граж д ан и н а(ки )___________________________________

(Ф.И.О.)
проживающего(ей) по а д р е с у __________________________

(почтовый адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ (РАПОРТ)

Прошу включить меня,
(Ф.И.О.)

паспорт _______________________ , выданный ______________________
« » г., в состав участников основного мсронриягия
«Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, 
установленных федеральным законодательством».

В соответствии с ______________________________________________________________________ от ношусь
(наименование нормативного акта)

(С категори и ________________________________________________________________________________
(наименование категории граждан, имеюншх право на получение coHHajn.noii

вь тл аты  за счет

средств федерального бюджета для приобретения жилого помен 1епия) 
признан нуждающимся в улучшении жизшщных условий (получении жилых помсн[ет-1Й) и
состою в очереди с « _____ » __________________  г. в ______________________________________

(место поста1Ювки на учет)
Учетное дело № ___________________.

В настоянгее время я и члены моей семьи жил 1лх помещений для постоянного проживания па 
территории Российской Федерации не имеем (имеем).

(ненужное зачеркнуть)

Состав семьи:
супруга (су п р у г )__________________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения) 
паспорт _________________________ , в ы д а н н ы й __________________________________________
«_____ » _________________  ____ г., проживает по адресу

дети:

(Ф.И.О., дата рождения)
паспорт (свидетельство о р о ж д е н и и ) ________________________________________________ , выданны

« » г
проживает по адресу
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(Ф.И.О., дата рождения) 
паспорт (свидетельство о рождении)________________________________________. выданный

«  »  I ’ . .

проживает по адресу

Кроме того, со мной проживаю т иные члены семьи;

(Ф.И.О., дата рождения)
паспорт _________________________, выданный _______________
« » г.

С условиями участия в основном мероприятии «Выполнение государствен! n,ix 
обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных (|)едерсип,иым 
законодательством», в том числе в части безвозмездной передачи жилого помещения, 
находящегося в моей собственности или в общей собственности члегюв моей семьи, и 
государственную или муниципальную собственность, ознакомлен(а) и обязуюсь их выпо]щя 1 Ь.

К заявлению мною прилагаются следующие документы:
1) _________________________________________________________________________________________ 

(наименование и номер документа, кем и когда Bi^maH)
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)

(Ф.И.О. заявителя) (подпись (дата)
заявителя)
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П р и ло ж ен и е  № 2

В
(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)

ОТ

(далее -
заявитель).
(фамилия, имя, отчество, паспортные данные, pei'ncrpamiio по m cc  i v 
жительства, телефон)

З А Я В Л Е Н И Е  ( Р А П О Р Т )  

П р о ш у  в ы д а т ь  м н е ,  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(Ф.И.О.)
п а с п о р т  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,  в ы д а н н ы й  _ _ _ _ _ _ _

г . ,  г о с у д а р с т в е н н ы й  ж и л и щ н ы й  с е р т и ф и к а т  д л я

п р и о б р е т е н и я  ж и л о г о  п о м е щ е н и я  н а  т е р р и т о р и и

( н а и м е н о в а н и е  с у б ъ е к т а  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и )  

С о с т а в  с е м ь и :

с у п р у г а  ( с у п р у г )  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(Ф.И.О., д а т а  р о ж д е н и я )  

п а с п о р т _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,  в ы д а н н ы й  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

" _ _ _ "  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  _ _ _ _ _ _  г . ,  п р о ж и в а е т  п о  а д р е с у

д е т и :

(Ф.И.О., д а т а  р о ж д е н и я )  

п а с п о р т  ( с в и д е т е л ь с т в о  о  р о ж д е н и и )  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,  в ы д а н н ы й

г .  ,
п р о ж и в а е т  п о  а д р е с у

(Ф.И.О., д а т а  р о ж д е н и я )  

п а с п о р т  ( с в и д е т е л ь с т в о  о  р о ж д е н и и )  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,  в ы д а н н ы й

г .  ,
п р о ж и в а е т  п о  а д р е с у

К р о м е  т о г о ,  с о  м н о й  п р о ж и в а ю т  и н ы е  ч л е н ы  с е м ь и :

(Ф.И.О., д а т а  р о ж д е н и я )  
п а с п о р т  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,  в ы д а н н ы й

В  с о о т в е т с т в и и  с  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  о т н о ш у с ь  к

( н а и м е н о в а н и е  н о р м а т и в н о г о  а к т а )

к а т е г о р и и  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

( н а и м е н о в а н и е  к а т е г о р и и  г р а ж д а н ,  и м е ю щ и х  п р а в о  н а

________________________________________________________________________________ /
п о л у ч е н и е  с о ц и а л ь н о й  в ы п л а т ы  з а  с ч е т  с р е д с т в  ф е д е р а л ь н о г о  

б ю д ж е т а  д л я  п р и о б р е т е н и я  ж и л о г о  п о м е щ е н и я )  

п р и з н а н  н у ж д а ю щ и м с я  в  у л у ч щ е н и и  ж и л и щ н ы х  у с л о в и й  ( п о л у ч е н и и  ж и л ы х  

п о м е щ е н и й )  и  с о с т о ю  в  о ч е р е д и  с  " _ _ _ " _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ г .  в

( м е с т о  п о с т а н о в к и  н а  у ч е т )



У ч е т н о е  д е л о  N  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ .

В  н а с т о я щ е е  в р е м я  я  и  ч л е н ы  м о е й  с е м ь и  ж и л ы х  п о м е щ е н и й  д л я  

п о с т о я н н о г о  п р о ж и в а н и я  н а  т е р р и т о р и и  Р о с с и й с к о й

н е  и м е е м  ( и м е е м ) .
Ф е д е р а ц и и  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

{ н е н у ж н о е  з а ч е р к н у т ь )

С о г л а с е н ( н а )  н а  и с к л ю ч е н и е  м е н я  и з  о ч е р е д и  н а  у л у ч ш е н и е  
ж и л и щ н ы х  у с л о в и й  ( п о л у ч е н и е  ж и л ы х  п о м е щ е н и й )  п о с л е  п р и о б р е т е н и я  
ж и л о г о  п о м е щ е н и я  с  и с п о л ь з о в а н и е м  с р е д с т в  с о ц и а л ь н о й  в ы п л а т ы .

К  з а я в л е н и ю  м н о ю  п р и л а г а ю т с я  с л е д у ю щ и е  д о к у м е н т ы :

1)
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( н а и м е н о в а н и е и н о м е р д о к у м е н т а , к е м и к о г д а в ы д а н )

( н а и м е н о в а н и е и н о м е р д о к у м е н т а , к е м и к о г д а в ы д а н )

( н а и м е н о в а н и е и н о м е р д о к у м е н т а , к е м и к о г д а в ы д а н )

( н а и м е н о в а н и е и н о м е р д о к у м е н т а , к е м и к о г д а в ы д а н )

{ н а и м е н о в а н и е и н о м е р д о к у м е н т а , к е м и к о г д а в ы д а н )

{ н а и м е н о в а н и е и н о м е р д о к у м е н т а , к е м и к о г д а в ы д а н )

( н а и м е н о в а н и е и н о м е р д о к у м е н т а . к е м и к о г д а в ы д а н )

С  у с л о в и я м и  п о л у ч е н и я  и  и с п о л ь з о в а н и я  г о с у д а р с т в е н н о г о  ж и л и щ н о г о  

с е р т и ф и к а т а  о з н а к о м л е н ( а )  и  о б я з у ю с ь  и х  в ы п о л н я т ь .

( ф . и . о .  з а я в и т е л я )  ( п о д п и с ь )  ( д а т а )

С о в е р щ е н н о л е т н и е  ч л е н ы  с е м ь и  с  з а я в л е н и е м  с о г л а с н ы ;

1 )

2 )

( ф . и . о . ) ( п о д п и с ь )

3 )

( Ф . И . О . ) ( п о д п и с ь )

4 )

( ф . и . о . ) ( п о д п и с ь )

( Ф . И . О . ) ( п о д п и с ь )

( н о т а р и а л ь н а я з а п и с ь ,  з а в е р я ю щ а я  п о д п и с ь з а я в и т е л я  и  ч л е н о в  е г о

с е м ь и

О б я з у ю с ь  п р и  з а п р о с е  п р е д о с т а в и т ь  о р и г и н а л ы  д о к у м е н т о в .

( д а т а )  ( п о д п и с ь )  ( Ф И О )
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О Б Я З А Т Е Л Ь С Т В О  
о  с д а ч е  ( п е р е д а ч е )  ж и л о г о  п о м е щ е н и я

М ы ,  н и ж е п о д п и с а в ш и е с я ,

(Ф.И.О., год рождения гражданина - участника подпрограммы) 
паспорт __________________________ , выданный ___________________

П ри ло ж ен и е  № 3

П р и л о ж е н и е

к  з а я в л е н и ю  о т  "  "  2 0  г .

"  "  _ _ _ _ _ _ _ _ _  г .  ( д а л е е  -  д о л ж н и к ) ,  с  о д н о й  с т о р о н ы ,  и  г л а в а

о р г а н а  м е с т н о г о  с а м о у п р а в л е н и я  ( к о м а н д и р  п о д р а з д е л е н и я ,  н а ч а л ь н и к  

с л у ж б ы  ф е д е р а л ь н о г о  о р г а н а  и с п о л н и т е л ь н о й  в л а с т и )

__________________________________________________________________________ _ '
( н а и м е н о в а н и е  о р г а н а  м е с т н о г о  с а м о у п р а в л е н и я ,  

п о д р а з д е л е н и я ,  с л у ж б ы  -  н у ж н о е  у к а з а т ь )

________________________________________________________________________________ I
( в о и н с к о е  з в а н и е ,  ф . и . о . )  

с  д р у г о й  с т о р о н ы ,  о б я з у е м с я  с о в е р ш и т ь  с л е д у ю щ и е  д е й с т в и я .

В  с в я з и  с  п р е д о с т а в л е н и е м  г о с у д а р с т в е н н о г о  ж и л и щ н о г о  

с е р т и ф и к а т а  д л я  п р и о б р е т е н и я  ж и л ь я  н а  т е р р и т о р и и

( н а и м е н о в а н и е  с у б ъ е к т а  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и ,  в  к о т о р о м  д о л ж н и к

б у д е т  п р и о б р е т а т ь  ж и л ь е )  
д о л ж н и к  п р и н и м а е т  н а  с е б я  с л е д у ю щ е е  о б я з а т е л ь с т в о :  ж и л о е  п о м е щ е н и е

и з _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ к о м н а т  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  к в .  м  в  к в а р т и р е  N  _ _ _ _ _ _ _ _  д о м а  N  _ _ _ _ _ _ _ _
п о  у л и ц е  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  в  г о р о д е  ( з а к р ы т о м  в о е н н о м  г о р о д к е )

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  р а й о н а  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  о б л а с т и ,  з а н и м а е м о е  и м  н а

о с н о в а н и и  о р д е р а  о т  " _ _ "  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  _ _ _ _ _ _  г . ,  в ы д а н н о г о _ _ _ _

______________________________________________________________________ _ '
( н а и м е н о в а н и е  о р г а н а ,  в ы д а в ш е г о  о р д е р )

н а х о д я щ е е с я  в  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,

( ф е д е р а л ь н о й ,  г о с у д а р с т в е н н о й  с у б ъ е к т а  Р о с с и й с к о й

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  с о б с т в е н н о с т и .

Ф е д е р а ц и и ,  м у н и ц и п а л ь н о й ,  ч а с т н о й  -  н у ж н о е  у к а з а т ь )
и л и  н а  о с н о в а н и и  с в и д е т е л ь с т в а  о  г о с у д а р с т в е н н о й  р е г и с т р а ц и и  п р а в а

с о б с т в е н н о с т и  н а  у к а з а н н о е  ж и л о е  п о м е щ е н и е  о т  " _ _ _ "  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ г .

N  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,  в ы д а н н о г о  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

( н а и м е н о в а н и е  о р г а н а ,  о с у щ е с т в л я ю щ е г о

г о с у д а р с т в е н н у ю  р е г и с т р а ц и ю  п р а в а  н а  н е д в и ж и м о е  и м у щ е с т в о

и  с д е л о к  с  н и м )
в  2 - м е с я ч н ы й  с р о к  с  д а т ы  п р и о б р е т е н и я  и м  ж и л о г о  п о м е щ е н и я  

п о с р е д с т в о м  р е а л и з а ц и и  г о с у д а р с т в е н н о г о  ж и л и щ н о г о  с е р т и ф и к а т а  
о с в о б о д и т ь  с о  в с е м и  с о в м е с т н о  п р о ж и в а ю щ и м и  с  н и м  ч л е н а м и  с е м ь и  и  

с д а т ь  е г о  в  у с т а н о в л е н н о м  з а к о н о д а т е л ь с т в о м  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и  

п о р я д к е .

К р о м е  т о г о ,  д о л ж н и к  о б я з у е т с я  с  м о м е н т а  п о д п и с а н и я  н а с т о я щ е г о  

о б я з а т е л ь с т в а  н е  п р и в а т и з и р о в а т ь  у к а з а н н о е  ж и л о е  п о м е щ е н и е  и  н е  

с о в е р ш а т ь  и н ы х  д е й с т в и й ,  к о т о р ы е  в л е к у т  и л и  м о г у т  п о в л е ч ь  е г о  

о т ч у ж д е н и е ,  а  т а к ж е  н е  п р е д о с т а в л я т ь  у к а з а н н о е  ж и л о е  п о м е щ е н и е  д л я  

п р о ж и в а н и я  д р у г и м  л и ц а м ,  н е  я в л я ю щ и м с я  ч л е н а м и  е г о  с е м ь и .

Г л а в а  о р г а н а  м е с т н о г о  с а м о у п р а в л е н и я  ( к о м а н д и р  п о д р а з д е л е н и я ,  

н а ч а л ь н и к  с л у ж б ы  ф е д е р а л ь н о г о  о р г а н а  и с п о л н и т е л ь н о й  в л а с т и )
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(Ф.И.О.)
о б я з у е т с я  п р и н я т ь  о т  д о л ж н и к а  з а н и м а е м о е  и м  ж и л о е  п о м е щ е н и е ,  

у к а з а н н о е  в  н а с т о я щ е м  о б я з а т е л ь с т в е ,  в  у с т а н о в л е н н ы й  э т и м  

о б я з а т е л ь с т в о м  с р о к .
С о г л а с и е  с о в е р ш е н н о л е т н и х  ч л е н о в  с е м ь и ,  с о в м е с т н о  п р о ж и в а ю щ и х  

с  ,  и м е е т с я .

( ф . и . о .  д о л ж н и к а )

Данные о членах семьи должника Данные паспорта Подпись
ф.и.о. степень родства дата

ения

М . П .

Г л а в а  о р г а н а  м е с т н о г о  с а м о у п р а в л е н и я  ( к о м а н д и р  п о д р а з д е л е н и я ,  

н а ч а л ь н и к  с л у ж б ы  ф е д е р а л ь н о г о  о р г а н а  и с п о л н и т е л ь н о й  в л а с т и )

( Ф . И . О . ,  п о д п и с ь )

20 г .

Д о л ж н и к

20

П р и м е ч а н и е .  К а ж д а я  с т р а н и ц а  н а с т о я щ е г о  о б я з а т е л ь с т в а  п о д п и с ы в а е т с я  

г л а в о й  о р г а н а  м е с т н о г о  с а м о у п р а в л е н и я  ( к о м а н д и р о м  
п о д р а з д е л е н и я ,  н а ч а л ь н и к о м  с л у ж б ы  ф е д е р а л ь н о г о  о р г а н а  

и с п о л н и т е л ь н о й  в л а с т и )  и  д о л ж н и к о м .
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1риложеиие №5

Список удаленных рабочих мест и график приема документов

№ Место расположения 
п/п удаленного рабочего 

места

Обслуживаемые населенные 
пункты

1 рафик приема 
документов
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П риложение № 6

Руководителю
Исполнительного комитета 
Спасског'о муниципального 
района Республики Татарстан 
От:______________________________

Заявление 
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги

(наименование услуги)

Записано:_______________________________________ _________________

Правильные
сведения:

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести 
соответствующие изменения в документ, являющийся результатом 
мyниципaJплюй услуги.

Прилагаю следующие документы:
1. 

2 . 

3.
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

технической ошибки прошу направить такое решение:
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail: _  ; 
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением гю 

адресу:

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 
обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накоплегше, хранение, 
уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в 1 0 м числе 
передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персоналп.ных данных, а также 
иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках 
предоставления муниципашзной 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, 
достоверны. Документы (копии документов), пршюженные к заявлению, 
соответствуют требованиям, установленным законодательст1Юм Российский 
Федерации, на момент представления заявления эти документы действитсл]5иы и 
содержат достоверные сведения.

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной 
мне муниципальной услуги по телефону:_________________________ .

________________ ___________________ ( ___________________ )
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(дата) (подпись) (Ф.И.О.)



Приложение
(справочное)

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее иснолнеиия

Болгарский городской исполнительный комитет  
Спасского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Руководитель исполкома 
Тюленев Алексей Михайлович

8-84347-
31041

Aleksey.Tyulenev@tatar.ru

Заместитель руководителя 
Кузнецов Ильгам Александрович

8-84347-
30361

Ilgam.Kuznecov @tatar.ru

Главный специалист 
Ьорюн1кина Наталья Николаевна

8-84347-
30851

Natalya.Boryushkina @tatar.ru

mailto:Aleksey.Tyulenev@tatar.ru


Приложение № 3 
к постановлению Нолг'арского 
городского Исполнительно) о 
комите1'а Спасского 
муниципального района 
Республики 1'атарстан 
от <<2̂ > од  2019 г.

Административный регламент  
нредоставления муниципальной услуги по постановке на учет в качестве 

нуждающихся в улучшении жилищных условий и выдача Государственного 
жилищного сертификата на выделение субсидии на приобретение жилья 

вынужденным переселенцам, проживающих в г.Болгар Спасского 
муниципального района Республики Татарстан.

1. Обн1ие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее -Р егл ам ен т )  устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по постановке на учет в качестве нуждающихся в улучтении 
жилиищых условий и выдача Государственного жилищного сертификага на 
выделение субсидии на приобретение жилья вынужденньгм переселе1Н1ам, 
проживаюндих в г.Болгар Спасского муниципального района Республики 1’атарстан. 
(далее -  муниципальная услуга).

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические лица (далее - заявиtcjh:>).
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Болгарским городским 

Исполнительным комитетом Спасского муниципального района Республики 
Татарстан (далее -  Исполком).

Исполнитель муниципальной услуги -  Болгарский городской 
Исполнительный комитет (далее - Исполком).

1.3.1. Место нахождение исполкома: город Болгар, ул.Пионерская, д. 19.
Место нахождения Исполкома: город Болгар, ул.Пионерская, д. 19.
График работы:
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 

внуп'реннего трудового распорядка.
Справочный телефон 8-84347-30361.
Проход по документам, удостоверяюидим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационрю- 

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть «Интернет»): (http:// www, 
spasskiy.tatarstan.ru).
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1.3.3. Информация о муниципальной услуге, а также о месте нахождения и 
графике работы Исполкома может быть получена:

1) посредством информационных стендов, содержащих визуа]П:>1)у10 и 
текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
Исполкома, для работы с заявителями. Информация на государственных языках 
Республики 1"атарстан, размещаемая на информационных стендах, включает в себя 
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 муниципа]П:>1Ю1'0 

района (http:// w w w .spasskiv.tatarstan.ru.);
3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики 'Гагарстаи 

(http://uslugi. tatar.ru/);
4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

(http:// www.gosuslugi.ru/);
5) в Болгарском городском Исполнительном комитете:
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обрап1еиии 

на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электр0РИ40Й гючте.
1.3.4.Информация по вопросам предоставления муниципалыюй услуг'и 

размепдается специалистом Исполкома 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 29.12.2004 №188-ФЗ (далее

ЖК РФ) (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005);
Федеральным законом от 06.10.2003 №131-Ф3 «Об общих принцииах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее 
Федеральный закон №131-Ф3) (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, №40, 
СТ.3822);

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  Федеральный 
закон № 210-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010);

постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 №1050 
«О Федеральной целевой программе жилище на 2011-2015 годы» (далее 
постановление № 1050) (Собрание законодательства РФ, 31.01.201 1, №5, ст.739);

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 №  45-ЗРТ «О местном 
самоуправлении в Республике Татарстан» (далее -  Закон РТ №  45-ЗРТ) (Республика 
Татарстан, №155-156, 03.08.2004);

Законом Республики Татарстан от 27.12.2004 № 69-ЗРТ «О государствешюй 
по/ддержке развития жилищного строительства в Республике Татарстан» (далее 
Закон РТ № 69-ЗРТ) (Республика Татарстан, №157, 07.08.2007);

Уставом Спасского муниципального района Республики Татарстан, приня того 
Рещением Совета Спасского муниципального района от 29 сентября 2014 года 
46-1 (далее -  Устав);
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Уставом муниципального образования «город Болгар» CnaccKoio 
муниципального района Республики Татарстан, принятого Репюнием Совета 
муниципального образования «город Болгар» Спасского муниципального района 
Республики Татарстан от 29 декабря 2016 года № 15-1 (далее - Устав).

Правилами внутреннего трудового распорядка Болгарского Г0 р0 дск0 1 0  

Исполнительного комитета Спасского муниципального района Республики 
Татарстан, утвержденными постановлением руководителя Исполнительного 
комитета от 30 декабря 2009 года №45 (далее -  Правила).

1.5. В настоящем Регламенте используются следуюгцие термины и 
определения:

Государственный жилищный сертификат - именное свиде1'ел1.сгво, 
удостоверяющее право гражданина на получение за счет средств федералi.noro 
бюджета субсидии (жилищной субсидии) для приобретения жилого помещения, не 
являюидееся ценной бумагой;

граждане, признанные в установленном порядке вьп1ужденными 
переселенцами, не обеспеченные жилыми помещениями для П0 СТ0 Я1Н10Г0 

проживания и включенные территориальными органами федерального органа 
исполнительной власти по федеральному государственному KOHTpojuo (надзору) в 
сфере миграции (далее - орган по контролю в сфере миграции) в сводные списки 
вынужденных переселенцев, состоящих в органах местного самоуправления на 
учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг -  территориально обособленное 
структурное подразделение (офис) многофункционального центра прехюставлепия 
государственных и муниципальных услуг, созданное в городском или сельском 
поселения муниципального района (городского округа) Республики Tarapcian в 
соответствии с пунктом 34 Правил организации деятельности 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации oi' 
22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности 
многофункциональных центров предоставления государственных и мунициналь[п>1х 
услуг»;

техническая ощибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или 
арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, и приведшая к несоопвегствию 
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 мунициналыюй 
услуги (п.2 СТ.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление 
заполняется на стандартном бланке (приложение №1).
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование требования к 
стандарту предоставления 
муниципальной услуги

Содержание требований к стандарту
Нормативный акт, 
устанавливающий услугу  
или требование

2.1. Наименование 
муниципальной услуги

Постановка на учет в качестве нуждающихся в 
улучшении жилищных условий и выдача 
Государственного жилищного сертификата на 
выделение субсидии на приобретение жилья 
вынужденным переселенцам, проживающих в 
г.Болгар Спасского муниципального района 
Республики Татарстан.

ЖК РФ, Постановление 
Правительства РФ от 
17.12.2010г. № 1050

2.2. Наименование 
исполнительно­
распорядительного органа 
местного самоуправления, 
непосредственно 
предоставляющего 
муниципальную услугу

Болгарский городской Исполнительный комитет 
Спасского муниципального района Республики 
Татарстан.

Устав МО «город Болгар»

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги

i

Постановка на учет в качестве нуждающихся в 
улучшении жилищных условий и выдача 
Государственного жилищного сертификата при его 
поступлении;

Письмо об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги

Постановление 
Правительства РФ от 
17.12.2010г. 1050

1
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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________________________

Постановка на учет в качестве нуждающихся в | 
улучшении жилищных условий -  ] 7 дней^ с момента 
подачи заявления.

Информирование заявителя о поступлении 
сертификата не более двух рабочих дней.

Срок ожидания заседания комиссии не входит в 
срок предоставления муниципальной услуги

Время ожидания поступления сертификата не 
входит в срок предоставления муниципальной 
услуги.

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 
способы их
заявителем, в

заявителем, 
получения 

том числе в

1) Заявление;
2) Документы, удостоверяющие личность;
3) Документ, подтверждающий полномочия 

представителя (если от имени заявителя действует 
представитель);

4) Копия удостоверения вынужденного 
переселенца на каждого совершеннолетнего члена 
семьи, имеющего указанный статус;

5) Выписка из домовой книги (в случае, если 
документ выдается коммерческими организациями);

6) Финансово-лицевой счет (в случае, если 
документ выдается коммерческими организациями); II !

j 7) Копия документа, подтверждающего право на I
I дополнительную площадь жилого помещения (в |

ЖК РФ,
пункты 16,19 Правил

’ Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осуществления 
административных процедур. Длительность ад.хшнистративных процедур исчисляется в рабочих днях.
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электронной форме, порядок их 
представления

случаях, когда такое право предоставлено 
законодательством Российской Федерации);

8 ) Заявление на имя Руководителя органа 
местного самоуправления о выделении сертификата в 
планируемом году;

9) Гражданином и членами его семьи, 
проживающими в жилом помещении на основании 
договора социального найма в жилом помещении, 
находящемся в государственном или муниципальном 
жилищных фондах, принимается обязательство о 
расторжении указанного договора и об освобождении 
занимаемого жилого помещения или принадлежащем 
ему и (или) членам его семьи на праве собственности 
и не имеющем обременений, принимается 
обязательство о безвозмездном отчуждении этого 
жилого помещения в государственную или 
муниципальную собственность (приложение jY»2);

10) Заявление (рапорт) на получение жилищного 
сертификата (приложение №3);

11) Паспорт граждан РФ на всех членов семьи, 
свидетельств о рождении на детей до 14 лет;

12)Документы, подтверждающие родственные 
отношения гражданина - участника основного 
мероприятия и лиц, указанных им в качестве членов 
семьи (свидетельство о браке (свидетельство о 
расторжении брака, записи актов гражданского

! состояния), свидетельство о рождении (страницы ; 
паспорта гражданина Российской Федерации с
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внесенными сведениями о детях и семейном 
положении), свидетельство об усыновлении);

13) Правоустанавливающие документы на 
объекты недвижимости, права на которые не 
зарегистрированы в Едином государственном реестре 
недвижимости (Справка из БТИ об отсутствии в 
собственности жилья (на каждого члена семьи)

14) ИНН налогоплательщиков
15) справка об отсутствии задолженности по 

оплате за жилое помещение, в отношении которого 
представлено обязательство, и коммунальные 
услуги.

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 (направлены) заявителем на бумажных 
носителях одним из следующих способов:

лично (лицом, действующим от имени заявителя 
на основании доверенности);

почтовым отправлением.
Заявление и документы 

представлены (направлены) 
электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью, через 
информационно-телекоммуникационные сети общего 
доступа, в том числе через информационно-

также могут 
заявителем в
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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 
взаимодействия:

1) Выписка из Единого государственного реестра 
недвижимости о правах отдельного лица на 
имеющиеся (имевщиеся) у него объекты 
недвижимого имущества (на каждого члена семьи);

2) Справка о получении (неполучении) жилого 
помещения для постоянного проживания, ссуды или 
субсидии на строительство (приобретение) жилья 
либо компенсации за утраченное жилье 
вынужденными переселенцами.

3) Выписка из домовой книги (в случае, если 
документ выдается органами местного 
самоуправления);

4) Финансово-лицевой счет (в случае, если 
документ выдается органами местного 
самоуправления);

5) справка органа по контролю в сфере миграции
о получении (неполучении) жилого помещения для 
постоянного проживания, ссуды или социальной 
выплаты на строительство (приобретение) жилого 
помещения либо компенсации за утраченное жилое 
помещение.

 ̂ Способы получения и порядок представления 
! документов, которые заявитель вправе представить,
! определены пунктом 2.5 настоящего Регламента._____
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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___________

Сводный список согласовывается с 
территориальным органом Министерства внутренних 
дел Российской Федерации

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

орган_________________________________________________
Основания для приостановления предоставления 

услуги не предусмотрены.
Основания для отказа:

1) Заявителем представлены документы не в 
полном объеме, либо в представленных заявлении и 
(или) документах содержится неполная и (или) 
недостоверная информация;

2) Представление документов в ненадлежащий 
орган;

3 ) Поступление ответа органа государственной 
власти, органа местного самоуправления либо 
подведомственной органу государственной власти 
или органу местного самоуправления организации на 
межведомственный запрос, свидетельствующего об 
отсутствии документа и (или) информации, 
необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, если соответствующий документ не был 
представлен заявителем по собственной инициативе;

4) Несоответствие гражданина требованиям к 
категории граждан, имеющих право претендовать на 
получение жилищной субсидии за счет средств 
федерального бюджета;

5) Ранее реализованное право на улучшение 
жилищных условий с использованием социальной 
выплаты или иной формы государственной 
поддержки за счет средств бюджетов Российской

! Федерации и Республики Татарстан;__________________

СТ.53 ЖК РФ; 
пункт 22 Правил
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6) Не истек срок, предусмотренный ст.53 ЖК РФ 
(пять лет с момента совершения гражданином 
действий, ухудшивших жилищные условия).__________

2.10. Порядок, 
основания 
государственной 
иной платы, 
предоставление 
услуги__________

размер и 
взимания 

пошлины или 
взимаемой за 
муниципальной

Муниципальная услуга 
безвозмездной основе

предоставляется на

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 
ожидания в очереди при подаче 
запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при 
получении результата

I предоставления таких услуг

Подача заявления на получение муниципальной 
услуги при наличии очереди - не более 15 минут.

При получении результата предоставления 
муниципальной услуги максимальный срок ожидания 
в очереди не должен превышать 15 минут

i 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
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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 информации о 
порядке предоставления таких 
услуг 

Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется в зданиях и помещениях, 
оборудованных противопожарной системой и 
системой пожаротущения, 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______________

2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги, в 
том числе количество
взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при 
предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, 
возможность получения

! муниципальной услуги в 
j многофункциональном центре 
■ предоставления государственных

Показателями доступности предоставления 
муниципальной 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 
услуги на информационных стендах,
информационных ресурсах (http:// www.gosuslugi.ru/)

http://www.gosuslugi.ru/
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и муниципальных услуг, в 
удаленных рабочих местах 
многофункционального центра 
предоставления государственных 
и муниципальных услуг, 
возможность получения
информации о ходе
предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с 
использованием информационно­
коммуникационных технологий

порталев сети «Интернет», на Едином 
государственных 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;

нарущений сроков предоставления
муниципальной услуги;

жалоб на действия (бездействие) муниципальных 
служащих, предоставляющих 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 однократное 
взаимодействие должностного лица,
предоставляющего муниципальную услугу, и 
заявителя. Продолжительность взаимодействия 
определяется регламентом, 

j При предоставлении муниципальной услуги в 
j многофункциональном центре предоставления 
1 государственных и муниципальных услуг (далее -  
, МФЦ), в удаленных рабочих местах МФЦ
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консультацию, прием и выдачу документов 
осуществляет специалист МФЦ.

Информация о ходе предоставления 
муниципальной услуги может быть получена 
заявителем на сайте (http://uslugi. tatar.ru/),, на 
Едином портале государственных и муниципальных 
услуг, в М Ф Ц _____________________

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://uslugi
http://uslugi
http://www.gosuslugi.ru/


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их вынолнения, в том числе особенное! и 
вьнюлнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах, в удаленных рабочих M eciax  

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 opi’aubi, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) обследование жилипдных условий комиссией;
5) подготовка результата муниципалпзной услуги;
6) выдача заявителю результата муниципальной услуги.
3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги представлена в приложении №4.
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 
муниципа1П:.ной 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 настояпщм пунктом, осуп1ествляются в день 
обращения заявителя.

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документагщи и другим вопросам получения разрешения.

3.3. Принятие и регистрация заявления
3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ нодасг 

письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и п р е д с т а в л я е т  
документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Очдел. 
Документы могут быть поданы через удаленное рабочее место. Список удале1П1ых 
рабочих мест приведен в приложении №5.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется в Отдел по электронной почте или через Интериет-присмную. 
Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 
установленном порядке.

3.3.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет:
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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 ncnojniCHHM 
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 нагщчии нренятствий 
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, онредсляс'1' 
иснолнителя и направляет заявление в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в геченис 
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:

1) Выписки из Единого государственного реестра недвижимости о npai^ax 
отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) у него объекты недвижимого 
имущества (на каждого члена семьи);

2) Справки о получении (неполучении) жилого помещения для постояшюго 
проживания, ссуды или субсидии на строительство (приобретение) жиJП5Я либо 
компенсации за утраченное жилье вынужденными переселенцами;

3) Выписки из домовой книги (в случае, если документ выдае1'ся органами 
местного самоуправления);

4) Финансово-лицевого счета (в случае, если документ выдается органами 
местного самоуправления).
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Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осун1ествляются 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, поступивтих 

через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют 
запрашиваемые документы (информацию) или направляют уве;юмления об 
отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления 
муниципальной 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 докумсш' 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. Обследование жилищных условий комиссией
3.5.1. Специалист Отдела осуществляет:
проверку достоверности сведений, содержанщхся в представле1Н1Ых 

документах;
оформление учетного дела семьи (комплектация всех документов в от/1е;п:.11ую 

папку);
проверку наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента. В случае наличия 
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Отдела 
подготавливает заключение об отказе в предоставлении муниципальной ycjiyi n. 
Заключение прикладывается к учетному делу семьи.

направление учетного дела семьи на рассмотрение общественной жилищной 
комиссии (далее -  комиссия).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
двух дней с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур: сформированное учетное дело заявителя, направленное на 
рассмотрение комиссии.

3.5.2. Секретарь комиссии осуществляет:
изучение поступивщих документов;
назначение дня заседания комиссии;
извещение членов комиссии о дне заседания комиссии.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение
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^гвyx дней с момента окончания предыдущей процедуры.
Результат процедур: извещение членов комиссии о дне заседания.
3.5.3. Рассмотрение заявления комиссией
Комиссия на своем заседании рассматривает учетное дело семьи и принимает 

решение о признании гражданина участником подпрограммы и вюпочении в список 
граждан - получателей субсидии на приобретение жилья или об отказе в признании 
гражданина участником подпрограммы.

Результат процедуры: репюние о предоставлении субсидии или об отказе в 
предоставлении субсидии.

3.5.4. Секретарь комиссии оформляет рещение комиссии в форме протокола 
(один экземпляр) и передает на подпись членам комиссии.

Результат процедуры: переданное на подпись заключение.
3.5.5. Члены комиссии подписывают протокол и направляют секретарю 

комиссии.
Результат процедуры: заключение, подписанное членами комиссии.
3.5.6. Секретарь комиссии направляет протокол комиссии вместе с учетным 

делом семьи специалисту Отдела.
Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.5.3 -  3.5.6 настоящего 

Регламента, осуществляются в день заседания комиссии.
Результат процедуры: протокол комиссии и учетное дело, направлен!n,ic 

специалисту Отдела.
3.6. Подготовка результата муниципальной услуги;
3.6.1. Специалист Отдела подготавливает:
в случае принятия рещения о предоставлении субсидии -  список граждан, 

изъявивших желание получить субсидию в планируемом году, с разбивкой 1Ю 
категориям граждан (далее -  список), и сопроводительное письмо о направлении 
списка в Министерство строительства, архитектуры и ЖКХ Республики I ’arapcraii 
(далее - Министерство);

в случае отказа в предоставлении субсидии проект письма об отказе и 
направляет на подпись руководителю Исполкома.

Процедуры, устанавливаемые настояпщм пунктом, осуп1ествляются в течение 
двух дней с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур: сопроводительной письмо о направлении 
сформированного списка получателей субсидии или письмо об отказе, направленное 
на подпись руководителю Исполкома.

3.6.2. Руководитель Исполкома подписывает сопроводительное письмо ияи 
письмо об отказе и направляет специалисту Отдела.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуи1ествляются в течетю  
одного дня с момента окончания предьщущей процедуры.

PesyjH^TaT процедур: подписанное сопроводительное письмо или письмо об 
отказе, направленное в Отдел.

3.6.3. Специалист Отдела регистрирует подписанный документ, извещасг 
заявителя о принятом решении.
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В случае если принято решение о предоставлении субсидии направляет список 
в Министерство с сопроводительным письмом.

В случае если в предоставлении субсидии отказано, подписанное письмо 
направляется заявителю почтовым отправлением с приложением решения комиссии.

Процедура, устанавливаемая настояшим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедуры: список, направленный в Министерство или письмо об 
отказе в предоставлении услуги, направленное заявителю.

3.7. Выдача результата муниципальной услуги
3.7.1. Министерство в 2-месячный срок с даты получения блаш<ов 

сертификатов производит их оформление на имя граждан-участников подпрограммы 
и передают сертификаты органам местного самоуправления для вручения указанным 
гражданам.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 
соответствие с регламентом Министерства.

Результат процедуры: направленные в исполнительный комитет за1юлнен)1ых 
бланков сертификатов.

3.7.2. Специалист Отдела извещает заявителя о поступлении сертификата.
Процедура, устанавливаемая настоящим пупк1 0 м, осуществляется в течение

двух дней с момента поступления сертификата.
Результат процедуры: извещение заявт 'еля о поступлении сертификата.
3.7.3. Заявитель, прибыв в Отдел, получает сертификат гюд роспись.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 1 5

минут, в день прибытия заявителя. Выдача производится в порядке очеред]юсти.
Результат процедуры: выданный заявителю сертификат.
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 гюрядке.
3.8.3. При поступлении документов из МФЦ на получение мунигщпалыюй 

услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 -  3.6 настоящею 
Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.

3.9. Исправление технических ошибок.
3.9.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципащ^ной 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
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(уполномоченным представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том 
числе с использованием электронной почты), либо через единый портал 
государственных и муниципальных услуг или многофункциональный ц е т р  
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 заявлст^е, 
направленное на рассмотрение специалисту Отдела.

3.9.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 
исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществлясг 
процедуры, предусмотренные пунктом 3.6 настоящего Регламента, и выдает 
исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под 
роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) ори 1Инала 
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.
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4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной ycjiyt и

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 местпог'о 
самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
являются:

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 
муниципальной услуги. Результатом проверки является визирование проектов;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
3) проведение в установлещюм порядке контрольных проверок соблюдения 

процедур предоставления муниципальной услуги.
Контрольные проверки могут быть плановыми (осушеет1?лягься на ociiOBainin 

полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и 
внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все во1]росы.



связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или 
по конкретному обращению заявителя.

В целях осуществления контроля за совершением действий при 
предоставлении муниципальной услуги и принятии решений pyKOBOAnrejno 
Исполкома представляются справки о результатах предоставления муниципальной 
услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением носледовательноспи дcйc^'Iзий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исгю;исома 1ю 
инфраструктурному развитию, ответственным за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами отдела 
инфраструктурного развития.

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляюидих текунщй контроль, 
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа Mcciiioro 
самоуправления и должностными регламентами.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 
заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответсгвии с 
законодательством 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) 
ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 
настоящего Регламента.

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, несут ответственность в установленном Законом порядке.

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 
их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости 
деятельности Исполкома при предоставлении муниципальной услуги, получения 
полной, актуальной и достоверной информации о порядке предостав;юния 
муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений 
(жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих, многофункционального ц е т  ра, 
работников многофункционального центра, а также организаций, 

нредусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона « Об организащ!и 
предоставления государственных и муниципальных услуг» № 210-ФЗ o r

27.07.2010 г. или их работников.
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5.1. Принятые по обращению решения и действия (бездейсп'вие) лиц, 
ответственных за принятие решения в ходе предоставления муниципальной ycjiyj H, 
а также нарушение порядка предоставления муниципальной услуги могут быть 
обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке (далее- досудебное обжалование).

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о нредос'гавлепии 

муниципальной услуги, запроса о предоставлении нескольких государственных и 
(или) муниципальных услуг (комплексный запрос);

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указан1юм 
случае досудебное (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 соответствующей муиицинальной услуги в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуп1ествления 
действий ,представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормапнмп5)ми 
правовыми актами Республики Татарстан, правовыми актами Снасскогю 
мyниципaJЦ>нoгo района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмо1'рс1ю 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормаги151П:.1ми 
правовыми актами Республики Татарстан, правовыми актами Спасского 
муниципального образования для предоставления муниципальной услуги, у 
заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними hiu^imh 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, правовыми актами 
Спасского муниципального образования. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального цегггра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездсйсг)?ис) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соогветству10П1их 
муницииальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г;

6) за требование с заявителя при предоставлении муниципагп^ной услу1'и платы
7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра, организаций, нредусмотренпых 
частью 1.1. статьи 16 Федерального закона«Об организации предоставления 
государственных и муниципальпых услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г, или их
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работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в 1?ыданных в 
результате предоставления муниципа:пзн0 й услуги документах либо нарушспис 
установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционатп^ного центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 с гагьи 
16 Федерального закона «Об организации предоставления государствеtHH:.ix и 
муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по резульга1 ам 
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципалыюй услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики
1 атарстан, правовыми актами Спасского муницинального образования. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункциона]плюго 
центра возможно в случае, если на многофункциональный 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 настоящего Федерального закона «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ от
27.07.2010 г;

10) требование у заявителя при предоставлении государственной или 
муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в [ipncMC 
документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной 
услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за 
исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 настоящс1'о 
Федерального закона. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжаловаш^с 
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 соотвепствующих 
государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 настоящего Федерального закона;

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в 
электронной форме в Отдел Исполкома, руководителю Исполкома, 
многофункциональный центр, а также в организации, предусмотренные частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г;
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Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя Исполкома, 
подаются в Совет муниципального образования.

Жалобы на решения и действия (бездейст15ие) работника 
многофункционального центра подаются руководителю многофункциоиа;плюго 
центра.

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра 
подаются в ГБУ «Многофункциональны центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг» в РТ.

Жа;юбы на решения и действия (бездействие) работников оргапизаш^й, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г. 
подаются руководителям этих организаций.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, удаленное рабочее 
место МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", официального сайта Спасского муниципали^ного района (http://vvww. 
spasskiy.tatarstan.ru). Портала государственных и муииципа;гьных услуг Республики 
Гатарстан (http://uslugi.tatar.ru/). Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а также может бьггь 
принята при личном приеме заявителя.

5.3. Срок рассмотрения жалобы - в течение пятнадцати рабочих дней со дня ес 
регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, многофункциоиагпзного центра, орган изат^й, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федератп:.ного закона №210-ФЗ, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и опшбок или в 
случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или 
муниципального служащего, многофункционального цегггра, его руководителя и 
(или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
№210-ФЗ от 27.07.2010 г., их руководителей и (или) работников, решения и дейс твия 
(бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о мес1 с 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контакпюго 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен бьггь направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых реи1ениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица opi’ana, 
предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служапас1’о, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра.
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организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федеративного закона «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ о г
27.07.2010 г., их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего мyниципaJп>нyю услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или 
мунигшпального служаидего, многофункционатпэного центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 стаа ьи 16 
Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г, их работников. Заявителем Moiyr 
быть представлены документы (при нагшчии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии;

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную ycjiyi’y, 
мрюгофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 
организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ 
от 27.07.2010 г, либо вышестоящий орган (при его наличии), пoдJЮжит 
рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 
обжагювания отказа органа, предоставляющего муниципальную услуг’у, 
многофункционального центра, ор]"анизаций, предусмотренных частью 1.1 ста^ ЧзИ 16 
Федерального закона «Об организации предоставления государствеги1ых и 
муницинат^ных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г, в приеме докумегггов у заявителя 
либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений -  в течение пяти рабочих дней 
со дня ее регистрации.

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы руководитель Исполкома (1лава 

муниципального образования) принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого рстения, 

исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
опечаток и ошибок в выданных в результате предостав]юния муниципальной услуги 
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которььх не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, нормативными правовыми 
актами муниципального района, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жатюбы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного i5 нункгс 

5.2 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по 
желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жатюбы.

1)В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю 
дается информация о действиях, осуществляемых органом, прехюставляющим 
муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией.
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предусмотрсЕмой частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010
г, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 
муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 
указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 
заявителю в целях получения муниципальной услуги.

2) В случае признания >кaJюбы не подлежашей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в части 5.3 настоящей статьи, даются аргументированные 
разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке 
обжалования принятого решения.

5.8. Гражданин вправе получать на свою жалобу письменный ответ, за 
исключением случаев:

если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и 
почтовый адрес, по которому должен бьггь направлен 01 'вет;

если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совер1наемом или 
совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавли15аю1цсм, 
совершающем или совершившем. Жа1юба подлежит направле}шю в 
государственный орган в соответствии с его компетенцией с уведомлением 
гражданина о переадресации обращения;

если ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, 
составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, 
гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности ;яать ответ 1ю 
существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения 
указанных сведений;

при получении жалобы, в которой содержаться нецензурные JUi6o 
оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного 
лица, а также членов его семьи, обращение может быгь оставлено без ответа по 
cyniecTBy поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением 
гражданина, направившего жалобу, о недопустимости злоупотребления нравом.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жа;юбы 
признаков состава административного правонарушения или престунления
д,олжностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жа;юб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.10. Гражданин вправе обжагювать решения и действия (бездействие) 
должностного лица исполкома при предоставлении муниципальной услуги в 
судебном порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
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Прошу иключить меня.

паспорт 
« »

106

П р и лож ен и с  № i

(руководителю органа местного самоуправления, 
подразделения, 

главе администрации г. Байконура) 
от граж д ан и н а(ки )_____________ ______________________

(Ф.И.О.)
проживающего(ей) по адресу

(почтовый адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ (РАПОРТ)

(Ф.И.О.)
, выданный

г., в состав участников основного мероприятия
«Выполнение государственных обязательств по обеспечению жи)Пэем категорий 1'раждап, 
установленных федеральным законодательством».

В соответствии с 

к категории _____

отношусь
(наименование нормативного акта)

(наименование категории граждан, имеющих право на получение социа.чьпой
выплаты за счет

средств федерального бюджета для приобретения жилого помещения) 
признан нуждающимся в улучшении жилищных условий (получении жилых помещений) и 
состою в очереди с « _____ » __________________  г. в _____________________________________

(место постановки на учет)
Учетное дело №

В настоятцее время я и члены моей семьи жилых гюмен1ений для тюстоятпюго проживания па 
территории Российской Федерации пе имеем (имеем).

(ненужное зачеркну ! !.)

Состав семьи:
супруга (су п р у г )__________________________________________________________________________

паспорт 
« »

(Ф.И.О., дата рождения)
, выданный _________________

г., проживает по адресу

дети;

(Ф.И.О., дата рождения)
паспорт (свидетельство о рождении) . выданп 1>1и
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проживает по адресу

(Ф.И.О., дата рождения) 
паспорт (свидетельство о р о ж д е н и и ) _______________________________________________ . выданный

I ' . .

проживает но адресу

Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:

(Ф.И.О., дата рождения)
паспорт _________________________, выданный _______________
« » г.

С условиями участия в основном мероприятии «Выполнение государствстн .1.\ 
обязательств но обеспечению жильем категорий граждан, установленных (|)едсра;н.1н.1м 
законодательством», в том числе в части безвозмездной передачи жилого номсн 1спия. 
находящегося в моей собственности или в общей собственности члегюв моей ссм 1>и. в 
государственную или муниципальную собственность, ознакомлен(а) и обязуюсь их выподтя ть.

К заявлению мною прилагаются следуюпще 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 вьщан)
4  )  __

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

(Ф.И.О. заявителя) (подпись (дата)
заявителя)
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Приложение №2

Приложение 
к заявлению от «____ » ____________ 20

О Б Я З А Т Е Л Ь С Т В О  
о расторжении договора социального найма жилого номен1ения 

(найма специализированного жилого помещения) 
и об освобождении занимаемого жилого помеп^ения (о безвозмездном 

отчуждении находящегося в собственности жилого помен1ения (жилых 
помещений) в государственную (муниципальную) собственность)

Мы, нижеподписавшиеся.

(Ф.И.О., год рождения гражданина -  участника основного мероприятия) 
п а с п о р т __________  , выданный
«____ » _________________________г. (далее -  должник), с одной стороны, и глава органа мес'1'ного
самоуправления (командир подразделения, начальник подразделения (службы) федерал15Пого 
органа исполнительной власти, федерального государственного органа, глава адмииистра 1и 1и 
г. Б а й к о н у р а )______________________________________

(наименование органа местного самоуправления, подразделения, службы, 
администрации г. Байконура -  нужное указать)

(воинское звание, ф.и.о.) 
с другой стороны, обязуемся совершить следующие действия.

В связи с предоставлением государственного жилищного сертификата для нриобретсиия 
жиJюгo помещения на т е р р и т о р и и __________________________________________

(наименование субъекта Российской Федерации, в котором должник

будет приобретать жилое помещение) 
должник принимает на себя обязательство в 2-месячный срок с даты приобретения им жилого 
помегцения посредством реализации государственного жилищного сертификапа освободить со 
всеми совместно проживающ ими с ним членами семьи и сдать в установленном 
законодательством Российской Федерации порядке (нужное заполнить):

1) Жилое помещение и з __________ к о м н а т ___________ кв. метров в квартире №
д о м а № __________  по у л и ц е ______________________________________________ в населенном пункте
(закрытом BoeiuioM г о р о д к е )_______________________ ___________________________________района
________________________________________ области, занимаемое им на основании (]1ужное указать):
ордера от « ____» _________________ г., выданного

(наименование органа, выдавшего ордер)
находящееся в

(федеральной, государственной субъекта Российской Федерации,
собствен 1юсти;



муниципальной, частной -  нужное указать) 
договора социального найма жилого помещения (найма специализированного жил 0 1 0

помещения) от «____ » ________________________________ г. №  ____________________ . заключсиио 1'о
с
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(наименование уполномоченного органа государственной власти Российской Федерации.
органа государственной власти субъекта Российской Федерации, органа мести 0 1 0  

самоуправления либо иного управомоченного собственником лица, с которым заключен 
договор социального найма жилого помещения 

(найма специализированного жилого помещения)) 
свидетельства (записи) о государственной регистрации права со б стветю сги
на указанное жилое помещение от « _____» ___________________________г. № _________. выданного

в Единый(внесенной государственный реестр нел,внжимости;

(наименование органа, осуществляющего

государственную регистрацию права на недвижимое имущество)

2) Земельный участок, занятый жилым домом (частью жилого дома) и необходимый для
его использования общей п л о щ а д ь ю _______ кв. метров, кадастровый н о м е р __________
целевое назначение (к а те го р и я )______________, вид разрешенного использования

Кроме того, долж ник обязуется с момента подписания настоян 1его обязательства не 
приватизировать жилое помещение и не совершать иных действий, которые влекут и]ш могут 
повлечь его отчуждение, а также не предоставлять указанное жилое помещение для 
проживания другим лицам, не являющимся членами его семьи.

Глава органа местного самоуправления (командир подразделения, начальник гюдраздсления 
(службы) федерального органа исполнительной власти, федерального государственного органа, 
глава администрации г. Байконура)

(ф.и.о.)
обязуется принять от долж ника занимаемое им жилое помеп 1,ение (3eMejn>Hbm участок. зан я 11зп'1 

жилым домом (частью жилого дома), указанное в настоящем обязательстве, в устаиовлсшнзп'! 
этим обязательством срок.

Согласие соверш еннолетних членов семьи, совместно проживающих с

(ф.и.о. должника)
имеется.

Данные о членах семьи должника Данные паспорта

ф.и.о.
степень
родства

дата
рождения

номер
дата

выдачи
кем выдан

Иодгшсь

М.П.

Глава органа местного самоуправления (командир подразделения, начальник подразделения 
(службы) федерального органа исполнительной власти, федерального государственного органа, 
глава администрации г. Байконура)

(ф.и.о., подпись)
« » 20 г.

Должник
(ф.и.о., подпись)



Примечание. Каждая страница настоящего обязательства подписывается гла]юй органа 
местного самоуправления (командиром подразделения. нача;пзник'ом 
подразделения (службы) федерального органа исполнительной власти, 
федерального государственного органа, главой администрации г. Байконура) и 
должником.

«____ » _________________  20____г.
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П р и л о ж ен и е  № 3

(руководителю органа местного самоуправления, 
подразделения, главе администрации г. Байконура) 

от граж д ан и н а(ки )_______________
(ф.и.о.)

проживающего(ей) по адресу

(адрес регистрации по месту жительства и фактического
проживания) 

телефон ____________________________________

Прошу выдать мне,

паспорт 
« »

ЗАЯВЛЕНИЕ (РАПОРТ)

(ф.и.о.)
выданный

г., страховой номер индивидуального лицевого счета в системе
обязательного пенсионпого страхован и я_______________________

|'осударственный жилищ ный сертификат в рамках мероприятия

(наименование мероприятия) 
основного мероприятия «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жтиП)СМ 
категорий граждан, установленных федеральным законодательством» государственной 
программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жи;пзсм и 
коммунальными услугами граждан Российской Федерации» для приобретения жилого 
помещения

(указывается «на территории» и наименование субъекта Российской Федерации.
за исключением граждан, подлежащих переселению из закрытых 

административно-территориальных образований, для которых указывается «за 
границами закрытого административно-территориального образования», и 
граждан, подлежащих переселению с территории комплекса «Байконур», 

для которых указывается «на территории Российской Федерации»)

Состав семьи:

с у п р у га (с у п р у г )________________________________________________
(ф.и.о., дата рождения)

паспорт 
« »

выданный
г., страховой номер индивидуального лицевого счета в систсме

обязательного пенсионного страхования 
проживает по адресу

(адрес регистрации по месту жительства и фактического проживания)

дети;

(степень родства, ф.и.о., дата рождения)
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паспорт (свидетельство о рождении) выда1шыи
г., страховой помер иидивидуалы 1 0 1 0  лицевого счета в c h c  i  c m c

обязательного пенсионного страхования 
проживает по адресу ___________________

(адрес регистрации по месту жительства и фактического проживания)
родители:

паспорт 
« »

(степень родства, ф.и.о., дата рождения) 
выданный

г., страховой номер индивидуального лицевого счета в системе
обязательного пенсионного страхования 
проживает по адресу

(адрес регистрации по месту жительства и фактического проживания) 
Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:

(степень родства, ф.и.о., дата рождения)
паспорт (свидетельство о р о ж д е н и и )____________________ в ы д а н н ы й ___________________
« » _________________________г., страховой номер индивидуального лицевого счета в сисгсмс
обязательного пенсионного стр ах о ван и я__________________________________________________

Состою на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях 
(нуждающегося в улучшении жилищных условий, имеющего право на получение
социальной выплаты для приобретения жилого помещения) с «____» ________________  г.
в _______________________________________________________________________________________

(место постановки на учет)
В настоящее время я и члены моей семьи жилых помещений для постоянного проживания

па территории Российской Ф е д е р а ц и и _________________________________________________
(указывается «не имеем» или «имеем»)

Сведения о наличии жилых помещений, занимаемых мною и (или) членами моей семьи 
по договорам социального найма и (или) принадлежащ их мне и (или) членам моей семьи па 
праве собственности:

№
п/п

Ф амилия, имя, 
отчество

П очтовы й  адрес 
м есто и ахожд е и и я 

ж илого помещения

Вид, общая 
площадь 
ж илого 

помещ ения, 
кв. метров

О снование пользования (договор 
социального найма или на 

основании нрава собс гвснности), 
дата и реквизиты дог'овора. 

реквизиты свидетельства о нраве 
собственности (номер и дата 

государственной регистрации 
права собственности coi jiacno 

записи в Едином государственном 
реестре недвижимости)

Средства федералы ю го бюджета, бюджета субъекта Российской Федерации hjh-i Meci iioio 
бюджета на приобретение или строительство жилтих помещений М1юю и членами моей семьи

(указывается «не получались» или «получались», в случае получения денежных средств
указываются

орган, осуществивший выплату, дата и сумма выплаты)



Действия и гражданско-правовые сделки с жилыми помещениями, которые привели к 
уменьшению размера занимаемых жилых помещений или к их отчуждению, мной и (hjhi) 
членами моей семьи

(указывается «не совершались» или «совершались»)
Сведения о действиях и гражданско-правов]>1х сделках с жилыми помен1е 1Н1ями. icoropbic 

привели к уменьш ению  размера занимаемых жилых помешений или к их огчуждешно (за 
исключением безвозмездного отчуждения этого жилого помещения в государственную luu-i 
муниципальную собственность):
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№
п/п

Ф ам илия, имя, 
отчество

П очтовы й  адрес 
м есто и ахож д е и и я 

ж илого  помещ ения

Вид, общая 
площадь 
ж илого 

помещ ения, 
кв. метров

Де й ств и е ( гражд а н с ко-11 |Da во ва я 
сделка) с ж и л ы м и  помещ ениями, 
которое привело к ум ен ьш ени ю  

размера заним аем ы х ж илы х 
помещ ений или к их отчуж дению  

и реквизиты  документов, 
подтверж даю щ ие фа1сг 

соверш ения указанного действия 
______________(сделки)

Я и члены моей семьи достоверность и гюлноту насгояншх сведений подтверждаем. Даем 
согласие на проведение проверки представленных сведений в федеральных opi'aiiax 
исполнительной власти (федеральных государственных органах), включая федерал 1лп,1й opi an 
исно]ппггельной власти по федеральному государственному контролю (надзору) в сфере 
миграции. Ф едеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии, а также 
со 1'ласие на обработку персональных данных.

Я , ______________________________________________________________________________________ ,
(ф.и.о.)

предупрежден о привлечении к ответственности в соответствии с законодаге;п:.ст1Юм 
Российской Федерации в случае выявления в представленных мною сведениях и документах, 
прилагаемых к заявлению, данных, не соответствующих действительности и послуживших 
основанием для получения государственного жилищного сертификата.

С условиями получения и использования государственного жилиннюго сертифнка 1а 
ознакомлен, согласен и обязуюсь их выполнять.

« » 20
(ф.и.о. заявителя) (подпись)

Члены семьи с заявлением согласны:

(ф.и.о.) (подпись)

(ф.и.о.) (подпись)

(ф.и.о.)

К заявлению прилагаются следующие документы:

(подпись)

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

(наименование и номер документа, кем и когда В1,1дан)



(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
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(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Примечания: 1. Согласие с заявлением (рапортом) за несовершеннолетних и (или) 
недееспособных членов семьи подписывают их зако1П1ые предсгавиге.чи 
(опекуны).

2. Подписи заявителя и членов его семьи заверяются подписью 
уполномоченного должностного лица органа местного самоуправления 
(подразделения, администрации г. Байконура), осуществляющего 
вручение государственного жилищного сертификата, и печагыо 
указанного органа местного самоуправления (подраздсле1т я .  
администрации г. Байконура).
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[ 1риложеиис №5 
Список удаленных рабочих мест и график приема документов

№ Место расположения 
п/п удаленного рабочего 

места

Обслуживаемые населенные 
пункты

раоик приема 
докумеьггов
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П рилож ение № 6

Руководителю 
Исполнительного комитета 
Спасского муниципального 
района Республики Татарстан 
От:

Заявление  
об исправлении технической 0 1нибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги

(наименование услуги)

Записано:____________________________________________________________

Правильные
сведения:

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внес^1'и 
соответствующие изменения в документ, являющийся результатом 
муниципальной услуги.

Прилагаю следующие документы:
1 . 

2 . 
3.
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

технической ошибки прошу направить такое решение:
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail: _ ;
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением 1ю 

адресу:

Подтверждаю свое согласие, а таюке согласие представляемого мною ;шца иа 
обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, 
уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 
передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данн1з1х, а также 
иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках 
предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизирован!юм режиме, 
включая приштие 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 1знесенные мною ниже, 
достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, 
соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской 
Федера1дии, на момент представления заявления эти документы действительны и 
содержат достоверные сведения.

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной 
мне муниципальной услуги по телефону: _________________________.

____________________ ________________________ ( _______________________ )
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(дата) (подпись) (Ф.И.О.)



Приложение
(справочное)

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения

Болгарский городской исполнительный комитет  
Спасского муниципального района

Должность Телес зон Электронный адрес

Руководитель исполкома 
Тюленев Алексей Михайлович

8-84347-
31041

Aleksey.Tyulenev@tatar. I'Ll

Заместитель руководителя 
Кузнецов Ильгам Александрович

8-84347-
30361

Ilgam.Kuznecov @tatar.ru

Главный специалист 
Ьорюшкина Наталья Николаевна

8-84347-
30851

Natalya.Boryushkina @latar.m



Приложение № 4 
к постановлению Болгарского 
городского Исп0 ;и1ителы 10Г0 

комитета Спасского 
муниципального района 
Республики Татарстан 
от Од 2019 г.

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройсгва и 

(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления 
муниципальной услуги (далее -  Регламент) устанавливает стандарт и порядок 
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на переустройство и 
(или) перепланировку помещения в многоквартирном доме (далее -  муниципальная 
услуга).

1.2. Получатели услуги: физические и юридические лица (далее - заявитель).
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Болгарским городским 

Исполнительным комитетом Спасского муниципального района Реснуб]п4ки 
Татарстан (далее -  Исполком).

Исполнитель муниципальной услуги -  Болгарский 1'ородской 
Исполнительный комитет (далее - Исполком).

1.3.1. Место нахождение исполкома: город Болгар, ул.Пионерская, д. 19.
Место нахождения Исполкома: город Болгар, ул.Пионерская, д. 19.
График работы:
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 

BHyTpeimei’o трудового распорядка.
Справочный телефон 8-84347-30361.
Проход по документам удостоверяющим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информацион[ю- 

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть «Интернет»): (http:// www. 
spasskiv.tatarstan.ru).

1.3.3. Информация о муниципальной услуге, а также о месте нахождения и 
графике работы Исполкома может быть получена:

1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 
текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помеще1П1ЯХ 
Исполкома, для работы с заявителями.
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Информация на государственных языках Республики Татарстан, включает в 
себя 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 
района (http:// w w w .spasskiy.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 Болгарском городском Исполнительном комитете:
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 Исполкома на официальном сайте муниципальн0 1 0  

района и на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с 
заявителями.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соотвепствии с:
Жилиндным кодексом Российской Федерации (далее ~ ЖК РФ) (Собрание

законодательства РФ, 03.01.2005, №1 (часть 1), ст. 14, с учетом внесенных 
изменений);

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-Ф3 «Об обпщх принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее 
Федеральный закон №131-Ф3) (Собрание законодательства Российской Федерации,
06.10.2003, №40, СТ.3822, с учетом внесенных изменений);

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее ФeдcpaJИ>llI>lй 
закон № 210-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, 
№31, ст.4179,с учетом внесенных изменений);

постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 №266 
«Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке 
помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего 
принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме» (далее -  постановление №266) (Собрание 
законодательства РФ, 09.05.2005, №19, ст. 1812);

гюстановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 г.№47 
«Об утверждении Положения о признании помещения жилым номендением, жил0 1 0  

помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и 
подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жиJюгo дома 
садовым домом» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, №6, 
СТ.702, с учетом внесенных изменений);

постановлением Г0 сударс1'венн01’0  комитета Российской Федерации по 
строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27 сентября 2003 г. №170
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«Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» 
(далее - Правила) (Российская газета, 2003, 23 октября);

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 №45-ЗРТ «О местном 
самоуправлении в Республике Татарстан» (Республика Татарстан, №155-156,
03.08.2004, с учетом внесенных изменений) (далее -  Закон РТ №  45-ЗРТ);

Уставом муниципального образования «город Болгар» Спасского 
муниципального района Республики Татарстан, принятого Решением Совета 
муниципального образования «город Болгар» Спасского муниципального района 
Республики Татарстан от 29 декабря 2016 1 0 да № 15-1 (далее -  Устав).

1.5. В настоящем регламенте использую1’Ся следующие термины и 
определения:

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг -  территориально обособленное 
структурное подразделение (офис) многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, созданное в городском или ccjh,ckom  
поселения муниципального района (городского округа) Республики 'Гатарспан в 
соответствии с пунктом 34 Правил организации деяпельносги 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 
22.12.2012 №1376 «Об утверждении Правил организации деятел1>иосги 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг»;

переустройство помещения в многоквартирном доме - представляс!' собой 
установку, замену или перенос инженерных сетей, санитарн0 -техничсск0 ['0 , 
электрического или другого оборудования, требующие внесения изменения в 
технический паспорт помещения в многоквартирном доме;

перепланировка помещения в многоквартирном доме - представляет собой 
изменение его конфигурации, требующее внесения изменения в 1 ехиический 
паспорт помещения в многоквартирном доме;

техническая ощибка - ощибка (описка, опечатка, грамматическая или 
арифметическая ощибка либо подобная ощибка), 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 MyHHHHHajn:.HOH 
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).
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование требования к 
стандарту предоставления  

муниципальной услуги
Содержание требований к стандарту

Нормативный акт, 
устанавливающий услугу 

или требование
2 .1. Наименование 
муниципальной услуги

Выдача разрешения на переустройство и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме

ст. 25-29 ЖК РФ

2.2. Наименование 
исполнительно­
распорядительного органа 
местного самоуправления, 
непосредственно 
предоставляющего 
муниципальную услугу

Болгарский городской Исполнительный комитет 
Спасского муниципального района Республики 
Татарстан

Устав МО «город Болгар»

2.3. Описание результата 
предоставления 
муниципальной услуги

Рещение о согласовании или об отказе в согласовании 
переустройства и (или) перепланировки помещения в 
многоквартирном доме (приложение jN«2)

Устав

2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги

Не более 45 дней со дня представления в орган 
документов, обязанность по представлению которых в 
соответствии со статьей 26 ЖК РФ возложена на 
заявителя.

Приостановление срока предоставления 
муниципальной услуги не предусмотрено.

п.4 СТ.26 ЖК РФ

2.5. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с

1) Заявление о переустройстве и (или) перепланировке 
помещения в многоквартирном доме (по форме согласно 
приложению Л'у] к настоящему Регламенту);

Часть 2 ст. 26 ЖК РФ, 
постановление Л'^266

!
законодательными или иными j 2) Правоустанавливающие документы на
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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

переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в 
многоквартирном доме (подлинники или
засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), 
если право на него не зарегистрировано в Едином 
государственном реестре недвижимости, выписка из 
Единого государственного реестра недвижимости;

3) подготовленный и оформленный в установленном 
порядке проект переустройства и (или) перепланировки 
переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения 
в многоквартирном доме;

4) технический паспорт переустраиваемого и (или) 
перепланируемого помещения в многоквартирном доме;

5) протокол общего собрания собственников 
помещений в многоквартирном доме о согласии всех 
собственников помещений в многоквартирном доме на 
такое переустройство и (или) перепланировку помещения 
в многоквартирном доме (если переустройство и (или) 
перепланировка помещения в многоквартирном доме 
невозможны без присоединения к данному помещению 
части общего имущества в многоквартирном доме).

6) заключение органа по охране памятников 
архитектуры, истории и культуры о допустимости 
проведения переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме, если такое 
помещение или дом, в котором оно находится, является 
памятником архитектуры, истории или культуры.

7) Копия паспорта лица обратившегося с заявлением
8) Копия свидетельства о постановке физического лица 

на учет в налоговом органе, по месту жительства на
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территории Российской Федерации
9) Справка об отсутствии задолженности по налогам 

10) Документ, подтверждающий отсутствие 
задолженности по оплате жилья и коммунальных услуг.

Бланк заявления для получения муниципальной услуги 
заявитель может получить при личном обращении в 
Исполком по месту расположения помещения в 
многоквартирном доме.

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 

представлены (направлены) заявителем в виде 
электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью, через Единый 
портал государственных и муниципальных услуг._________

2.6. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с нормативными 
правовыми актами для 
предоставления услуги, 
которые находятся в 
распоряжении 
государственных органов, 
органов местного 
самоуправления и иных_______

Документы, которые могут быть получены в рамках 
межведомственного взаимодействия:

1) правоустанавливающие документы на 
переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в 
многоквартирном доме, если право на него 
зарегистрировано в Едином государственном реестре 
недвижимости;

2) технический паспорт переустраиваемого и (или) 
перепланируемого помещения в многоквартирном доме;

3) Заключение органа по охране памятников

Часть 2.1статьи 26 Ж К РФ
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организации 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____________________

архитектуры, истории и культуры о допустимости 
проведения переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме, если такое 
помещение или дом, в котором оно находится, является 
памятником архитектуры, истории или культуры.

Запрещается требовать от заявителя
выщеперечисленные документы, находящиеся в 
распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных организаций.

Заявитель может представить вышеуказанные 
документы самостоятельно.\ J  1 V 1  W A 1  1  J J 1  W C 1 . 1 V X \ _ / W  i  L  W J l  .

Согласование муниципальной услуги не требуется.2.7. Перечень органов 
местного самоуправления и их 
структурных подразделений, 
согласование которых в 
случаях, предусмотренных 
нормативными правовыми 
актами, требуется для 
предоставления 
муниципальной 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 настоящего 
Регламента;

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению документах! 
имеются неоговоренные исправления, серьезные j
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повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их 
содержание, не заверенных в установленном порядке

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

Основания для приостановления предоставления 
услуги не предусмотрены.

Отказ в согласовании переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме 
допускается в случае:

1) непредставления определенных ЖК РФ 
документов, обязанность по представлению которых 
возложена на заявителя;

]. 1) поступления в орган, осуществляющий 
согласование, ответа органа государственной власти, 
органа местного самоуправления либо подведомственной 
органу государственной власти или органу местного 
самоуправления организации на межведомственный 
запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и 
(или) информации, необходимых для проведения 
переустройства и (или) перепланировки помещения в 
многоквартирном доме в соответствии с ЖК РФ, если 
соответствующий документ не был представлен 
заявителем по собственной инициативе. Отказ в 
согласовании переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме по указанному 
основанию допускается в случае, если орган, 
осуществляющий согласование, после получения такого 
ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, 
предложил заявителю представить документ и (или) 
информацию,______необходимые_____ для_____ проведения

Часть 2 статьи 26 Ж К РФ 
Часть 1 статьи 27 Ж К  РФ
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переустройства и (или) перепланировки помещения в 
многоквартирном доме в соответствии ЖК РФ, и не 
получил от заявителя такие документ и (или) информацию 
в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления 
уведомления;

2) представления документов в ненадлежащий орган;
3) несоответствия проекта переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме 
требованиям законодательства.

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 
ожидания в очереди при 

1 подаче запроса о | 
i предоставлении ■

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 
запроса о предоставлении муниципальной услуги и при 
получении результата предоставления таких услуг не 
более 15 минут.

1
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муниципальном услуги и при 
получении результата 
предоставления таких услуг

Очередность для отдельных категорий получателей 
муниципальной услуги не установлена

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 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 информация
о порядке предоставления муниципальной услуги 
размещается в удобных для заявителей местах, в том 
числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов

2.15. Показатели доступности 
и качества муниципальной 
услуги, в том числе

i количество взаимодействий

Показателями доступности 
муниципальной услуги являются:

расположенность помещения Исполкома 
доступности общественного транспорта;

предоставления

в зоне
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заявителя с должностными 
лицами при предоставлении 
муниципальной услуги и их 
продолжительность, 
возможность получения
муниципальной услуги в 
многофункциональном центре 
предоставления 
государственных и
муниципальных услуг, в 
удаленных рабочих местах 
многофункционального центра 
предоставления 
государственных и
муниципальных услуг,
возможность получения
информации о ходе
предоставления 
муниципальной услуги, в том 
числе с использованием 
информационно­
коммуникационных 
технологий

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

наличие исчерпывающей информации о способах, 
порядке и сроках предоставления муниципальной услуги 
на информационных стендах, информационных ресурсах 
(http:// www.gosuslugi.ru/) в сети «Интернет», на Едином 
портале государственных 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, предоставляющих 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 однократное взаимодействие 
должностного лица, предоставляющего муниципальную 
услугу, и заявителя. Продолжительность взаимодействия 
определяется регламентом.

При предоставлении муниципальной услуги в 
многофункциональном_______центре______ предоставления

http://www.gosuslugi.ru/


государственных и муниципальных услуг (далее -  МФЦ), 
в удаленных рабочих местах МФЦ консультацию, прием и 
выдачу документов осуществляет специалист МФЦ.

Информация о ходе предоставления муниципальной 
услуги может быть получена заявителем на сайте 
(http://uslug,i.tatar.ru/ ), на Едином портале государственных 
и муниципальных услуг, в М Ф Ц__________________________

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.m/)

В случае если законом предусмотрено получение 
результата предоставления муниципальной услуги в 
электронном виде, результат предоставления 
муниципальной услуги может быть получен заявителем на 
портале государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан после прохождения процедуры 
авторизации в виде электронного документа, заверенного 
электронной подписью.

http://uslug,i.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.m/


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их вьнюлнсния, в том числе особенное! и 
выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах, в удаленных рабочих мес1 ах 

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 государственной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача заявителю результата муниципальной услуги;
6) проведение осмотра помещения в многоквартирном доме на месте и 

оформление акта обследования;
7) предоставление муниципальной услуги через МФЦ, в удаленных рабочих 

местах МФЦ;
8) исправление технических ощибок.
3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципалнэной услуги представлена в приложении №3.
3.2. Оказание консультаций заявителю
3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Исполком лично, по телефону и (или) 

электронной почте для получения консультаций о порядке получения 
муниципальной услуги.

Специалист Исполкома консультирует заявителя, в том числе 1ю составу, 
форме представляемой документации и другим вопросам для получения 
муниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь в 3ajmjnieHMH 
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. Заявителем лично или в виде электронного документа, по/цщсащюго 

усиленной квалифицированной электронной подписью, через Единый портал 
государственных и муниципальных услуг, или уполномоченным им лицом в Отдел 
подается письменное заявление о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме гю форме согласно
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приложению №1 к настоящему Регламенту и представляются документы 
в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента.

3.3.2.Специалист Исполкома, 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 (надлежапдее оформление копий документов, отсутствие в докум ст  ах 
подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений);

В случае отсутствия замечаний специалист Исполкома 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, 

предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Регламента, специалист Отдела, ведущий 
прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рс1'истрации 
заявления и возвращает ему документы с объяснением содержания выявленных 
в представленных документах недостатков

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются; 
прием заявления и документов в течение 15 минут;
регистрация заявления в течение одного дня с момента поступления заяв]юния. 
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 Исполком.

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 орг’аны, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги
3.4.1 Специалист Отдела осуществляет направление в электронной форме 

запросов с использованием системы межведомственного электронного 
взаимодействия (далее -  СМЭВ) в органы, являющиеся поставищками данных, 
о предоставлении:

1) правоустанавливающих документов на переустраиваемое и (или) 
перепланируемое помещение в многоквартирном доме, если право на него 
зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;

2) технического паспорта переустраиваемого и (или) перепланируемого 
помещения в многоквартирном доме (в уполномоченный орган);

133



3) заключения органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры 
о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения 
в многоквартирном доме, если такое помещение в многоквартирном доме или дом, 
в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении 
муниципальной услуги на исполнение в Отдел.

Результат процедур: направленные в соответствующие органы власти запросы.
3.4.2. Специалист поставщика данных на основании запросов, поступи15тих 

через СМЭВ, предоставляет запрашиваемые документы (информацию) или 
направляет уведомления об отсутствии документа и (или) информации, 
необходимых для предоставления муниципа1п5н0й услуги.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуи1,сствляются 
в установленные законодательством сроки.

Результат процедур: направленные в органы, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, межведомственные запросы.

3.5. Рассмотрение документов, в том числе на заседании комиссии 
по рассмотрению вопросов согласования переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме.
3.5.1. Специалист Отдела осуществляет проверку наличия оснований для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных ну1нсгом 
2.9 настоящего Регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги специалист Отдела осуществляет:

проверку сведений, содержащихся в документах, прилагаемых к заявлению; 
направление заявления и документов в комиссию по рассмотрению вопросов 

согласования переустройства и (или) перепланировки гюмен1ения 
в многоквартирном доме (далее -  Комиссия).

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муницигшльпой 
услуги специалист Отдела осуществляет:

подготовку заключения об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 
направление заявления и документов на рассмотрение Комиссией.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуп1ествляются в течение 

трех рабочих дней с момента окончания предыдущей процедуры.
Результат процедур: направленные на рассмотрение Комиссии заявление, 

заключение и документы, представленные заявителем.
3.5.2. Секретарь Комиссии осуществляет: 
изучение поступивших документов; 
назначение дня заседания Комиссии;
извещение членов Комиссии о дне заседания Комиссии.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуи1,ествляются в печение 

двух рабочих дней с момента поступления документов.
Результат процедур: извещение членов Комиссии о дне заседания.
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3.5.3. Рассмотрение заявления Комиссией.
3.5.3.1. Комиссия на своем заседании:
рассматривает заявление о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме и документы, прилагаемые 
к заявлению;

проверяет заключение о наличии оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента;

определяет необходимость осмотра помещения на месте и оформления акта 
проверки помещения.

В случае отсутствия необходимости в осмотре помещения Комиссия 
принимает решение о возможности согласования переустройства и (или) 
перепланировки помещения или об отказе в предоставлении такого согласования. 
Решение заносится в протокол.

В случае необходимости проведения осмотра помещения на месте 
и оформления акта проверки помещения члены Комиссии осуществляют процедуры, 
предусмотренные подпунктами 3.8.1 -  3.8.3 настоящего Регламента. Решение о 
возможности согласования принимается после оформления акта осмопра 
помещения.

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в день 
заседания Комиссии.

Результат процедур: решение Комиссии о возможности согласования 
переустройства и (или) перепланировки помещения или об отказе в согласовании.

3.5.3.2. Секретарь оформляет решение Комиссии в форме заключения 
и передает на подпись членам Комиссии.

Результат процедуры; переданное на подпись членам Комиссии заключение.
3.5.3.3. Члены Комиссии подписывают заключение и направляют 

его секретарю.
Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.5.3.2 и 3.5.3.3 настоящего 

Регламента, осуществляются в течение трех рабочих дней с момента вынесения 
решения.

Результат процедур: заключение, подписанное членами Комиссии.
3.5.3.4. Секретарь Комиссии направляет подписанное заключс1ше 

на утверждение председателю Комиссии.
Результат процедуры: направленное на утверждение заключение.
3.5.3.5. Председатель Комиссии утверждает заключение и передает 

его секретарю.
Результат процедуры: утвержденное заключение.
Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.5.3.4 и 3.5.3.5 настоящего 

Регламента, осуществляются в течение одного рабочего дня с момента вьп^eceния 
решения.

3.5.3.6. Секретарь Комиссии передает утвержденное заключение специалисту 
Отдела.

3.6. Подготовка результата муниципальной услуги.
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3.6.1. Специалист Отдела на основании заключения Комиссии готовит нроекг 
решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 
многоквартирном доме.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги зaявитeJп^ 
уведомляется об этом письмом, а также по телефону и (или) электронной почте 
с указанием причин отказа.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется 
в течение одного рабочего дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедуры: проект решения или уведомление об отказе.
3.6.2. Проект решения согласуется с руководителем, курирующим вопросы 

жилищно-коммунального хозяйства и строительства, руководителем аппарата, 
начальниками юридического, общего отдс;юв 
и районным архитектором (при необходимости).

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется 
в течение четырех рабочих дней с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедуры: согласованный проект решения.
3.6.3.Руководитель подписывает решение и направляет его в организационный 

и (или) общий отдел.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется 

в течение одного рабочего дня с момента окончания предыдущей процедуры.
Результат процедуры: решение, направленное в организационный и (иJш) 

общий отдел.
3.6.4. Специалист организационного и (или) общего отдела ре1'истрирует 

решение в установленном законом порядке.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется 

в течение одного рабочего дня с момента окончания предыдущей процедуры.
3.7. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
Специалист Отдела извещает заявителя о принятом решении и выдает когп^ю

решения заявителю либо направляет ему по почте.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются:
-  в течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры - 

в случае направления результата предоставления муниципальной услуги почтовым 
отправлением.

Результат процедуры: выданная (отправленная) копия решения 
или уведомление об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме.

3.8. Проведение осмотра помещения в многоквартирном доме на месте 
и оформление акта обследования.

3.8.1. Секретарь Комиссии определяет кандидатуры экспертов, привлекаемых 
к осмотру помещения, и назначает дату осмотра. О дате осмотра извещаются члены 
Комиссии, заявитель и эксперты.
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Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного рабочего дня с момента вынесения Комиссией решения о проведении 
осмотра помещения.

Результат процедуры; извещение членов Комиссии, заявителя и экспертов 
о дате осмотра.

3.8.2. В назначенный день Комиссия с выездом на место при участии 
экспертов и заявителя осуществляет обследование помещения. По результатам 
обследования составляется акт обследования помещения в многоквартирном доме.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
осмотра помещения.

Результат процедур: акт обследования помещения в многоквар1'ирном доме.
3.8.3. Секретарь Комиссии выносит акт осмотра помещения 

в многоквартирном доме на рассмотрение Комиссии в порядке, установлопюм 
подпунктом 3.5.3 настоящего Регламента.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного рабочего дня с момента проведения обследования помещения.

Результат процедуры: акт обследования помещения в многоквартирном доме, 
вынесенный на рассмотрение Комиссии.

3.9. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ, в удаленных рабочих 
местах МФЦ.

3.9.1. Заявитель вправе обратиться для получения мунигщпальной услуги 
в МФЦ, удаленные рабочие места МФЦ.

3.9.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется 
в соответствии с регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном 
порядке.

3.9.3. При поступлении документов из МФЦ в Исполком на получение 
муниципальной услуги процедуры осуществляются в соответствии 
с пунктами 3.3 -  3.6, 3.8 настоящего Регламента. Результат муниципалн.ной услуги 
направляется в МФЦ.

3.9.4. Результат предоставления муниципальной услуги может быть гюлучеи 
заявителем на портале государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан после прохождения процедуры авторизации в виде электронного 
документа, заверенного электронной подписью.

3.10. Порядок исправления технических ошибок.
3.10.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Отдел:
а) заявление об исправлении технической ошибки по форме согласно 

призюжению № 2 к настоящему Реглам ету ;
б) документ, выданный заявителю как результат муниципалыюй услуги, 

в котором содержится техническая ошибка;
в) документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о на;шчии 

технической ошибки.
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Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных 
в документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 
(уполномоченным представителем) лично либо через портал государственных 
и муниципальных услуг Республики Татарстан или МФЦ.

3.10.2. Заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 5) 
с приложенными документами регистрируется и рассматривается в порядке, 
установленном настоящим Регламентом.

Специалист Отдела рассматривает документы и при подтверждении факта 
наличия технической ошибки готовит проект решения о внесении 
изменений и направляет его на согласование и подписание.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
пяти рабочих дней.

Результат процедур: решение о внесении изменений в ранее принятое 
решение.

3.10.3. Специалист Отдела извещает заявителя об исправлении технической 
ошибки (при принятии решения об исправлении технической 01нибки) либо
о причине отказа (в случае отказа в исправлении технической оишбки) путем 

направления копии решения о внесении изменений либо уведомления с указанием 
причин отказа в исправлении технической ошибки.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного рабочего дня после окончания процедуры, указанной в предыдущем пункте.

Результат процедуры: направление копии решения о внесении изменений в 
ранее принятое решение либо уведомление с указанием причин отказа в 
исправлении технической ошибки.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципа1Н5Ной 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 m c c t h o i 'o  

самоуправления.
Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 

являются:
1) проведение правовой экспертизы проектов документов по предоставлению 

муниципальной услуги. Результатом экспертизы 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 
внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы.
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связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или 
по конкретному обращению заявителя.

В целях осуществления контроля, за совершением действий при 
предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю 
Исполкома представляются справки о результатах предоставления муниципальной 
услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности дейст15ий, 
определе}шых административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома по 
инфраструктурному развитию, ответственным за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами отдела 
инфраструктурного развития.

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий Konrpoju^, 
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 
самоуправления и должностными регламентами.

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

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

Руководитель (заместитель руководителя) структурного нодразделения opi'aiia 
местного самоуправления несет ответственность за несвоевременгюе и (или) 
ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 
настоящего Регламента.

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, несут ответственность в установленном Законом порядке.

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 
их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости 
деятельности Исполкома при предоставлении муниципалыюй услуги, получения 
полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений 
(жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих, многофункционального ц е т  ра, 
работников многофункционального центра, а также организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона « Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» № 210-ФЗ от

27.07.2010 г. или их работников.
5.1. Принятые по обращению решения и действия (бездействие) лиц, 

ответственных за принятие решения в ходе предоставления муниципальной услуги.
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а также нарушение порядка предоставления муниципальной услуги могут б|>1'гь 
обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке (далее- досудебное обжалование).

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставле1ши 

муниципальной услуги, запроса о предоставлении нескольких государственных и 
(или) муниципальных услуг (комплексный запрос);

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование за я в и т е л е м  решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, ре1ления и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан, правовыми актами Спасского 
муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмогрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан, правовыми актами CnaccKoio 
муниципального образования для предоставления муниципальной услуги, у 
заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной 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, правовыми актами 
Спасского муниципального образования. В указанном случае хюсудсбнос 
(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 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 стат1зи 
16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г;

6) за требование с заявителя при предоставлении мyниципaJнлюй услуги платы
7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома, многофункциональпог'о 

центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных 
частью 1.1. статьи 16 Федерального закона«Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г, или их 
работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выда1Н1ых в 
результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение
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установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обл<алование 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 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г;

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан, правовыми актами Спасского муниципального образования. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжа;ювание заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционазп^ного 
центра возможно в случае, если на многофункциональный 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 настоящего Федерального закона «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ от
27.07.2010 г;

10) требование у заявителя при предоставлении государственной или 
муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной 
услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за 
исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерал1зН0 Г0 

закона №210 от 27.07.2010г. 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 действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствуюпшх 
государственных или муниципальных услуг в полном объеме в 1юрядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010г.;

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в 
электронной форме в Отдел Исполкома, руководителю Исполкома, 
многофункциональный центр, а также в организации, предусмотренные частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» № 210-ФЗ от 27.07.2010 г;

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя Исполкома, 
подаются в Совет муниципального образования.
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Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 
многофункционального центра подаются руководителю многофункционального 
центра.

ЖaJюбы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра 
подаются в ГБУ «Многофункциональны центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг» в РТ.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г. 
подаются руководителям этих организаций.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, удаленное рабочее 
место МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", официального сайта Спасского муниципального района (http://www. 
spasskiy.tatarstan.ru). Портала государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан (http://uslugi.tatar.ru/). Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а также может бьпь 
принята при личном приеме заявителя.

5.3. Срок рассмотрения жалобы - в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 
регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок шш в 
случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - r 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или 
муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и 
(или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
№210-ФЗ от 27.07.2010 г., их руководителей и (или) работников, рен1сния и действия 
(бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, 1ю 
которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащс1’0 , 
многофункционального центра, работника многофункциона/н.ного церггра, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 ФeдepaJИ5Hoгo закона «Об
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организации предоставления rocyflapcTBernibix и муниципальных услуг» №210-ФЗ от
27.07.2010 г., их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с ретеписм и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
мн0 г0 функци0 на1пзн0 г0 центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 стат1>и 16 
Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» № 210-ФЗ от 27.07.2010 г, их работников. Заявителем могут 
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии;

5.5. Жалоба, поступивщая в орган, предоставляющий муниципальную услуг'у, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 
организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ 
от 27.07.2010 г, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит 
рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 
обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услуг’у, 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частьро 1.1 ста11>и 16 
Федерального закона «Об организации предоставления государствегщых и 
муниципальных услуг» № 210-ФЗ от 27.07.2010 г, в приеме документов у заявителя 
либо в исправлении допущенных опечаток и ощибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений -  в течение пяти рабочих дней 
со дня ее регистрации.

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следуюищх 

решений:
1) жа;юба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправлершя допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной ycjiyi^n 
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, MynnunnajUjnbiMH 
правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

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

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю 
дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляюпщм 
муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об ор1'анизации
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предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 
г, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 0Ka’5aiU'in 
муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 
указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 
заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, 
а также информация о порядке обл<аловаиия принятого решения.

5.8. Гражданин вправе получать на свою жaJюбy письменный ответ, за 
исключением случаев:

если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обран1е)ше, и 
почтовый адрес, по которому должен бьггь направлен ответ;

если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или 
совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготав1шваюп1ем, 
совершаюш;ем или совершившем. Жалоба подлежит направлению в 
государственный орган в соответствии с его компетенцией с уведомлением 
гражданина о переадресации обращения;

если ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, 
составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, 
гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ 1ю 
существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения 
указанных сведений;

при получении жалобы, в которой содержаться нецензурные либо 
оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должиосгрюг’о 
лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без OTBCia по 
существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением  
гражданина, направившего жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жа;юбы 
признаков состава административного правонарушения или прсстунлепия 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями но рассмотрению жaJюб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.10. Гражданин вправе обжагювать решения и действия (бездействие) 
должностного лица исполкома при предоставлении муниципальной услуги в 
судебном порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
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Приложение №1

В Исполнительный комитет
(наименование органа местного 

самоуправления
Спасского муниципа/н>ного района___

муниципа;н5н0г0 образования)

от

ЗАЯВЛЕНИЕ
о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме

(указывается наниматель, либо собственник помещения, либо собственники

помещения, находящегося в обн 1ей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один

из собственников либо иных лиц не ynojHioMOHen в установленном порядке представля ть их
интересы)

Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа.
удостоверяю щего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, 
номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя. 
отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. 
Для ю ридических лиц указываются: наименование, организационно-нравовая форма, 
адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя. отчество jnma. 
уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием рек1и 1зи гов 
документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.
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Место нахождения помещения:
(указывается полный адрес; субъект Российской 

Федерации,

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение.

квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) помещения:

Прощу разрешить
(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку

нужное указать)
помещения, занимаемого на основании ________________________________________

(права собственности, договора найма.

-  нужное указать)
согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме.

Срок производства ремонтно-строительных работ с “ _____ ” __________________ 2 0 _  г.
20по г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с 
часов в дни.

по

Обязуюсь:
осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной 

документацией);
обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ 

должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образовагщя либо 
уполномоченного им органа для проверки хода работ;

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением с 0 глас0 ванн0 1 0  режима 
проведения работ.

Согласие на переустройство и (или) переплапировку получено от совместно проживающих 
совершеннолетних членов семьи нанимателя помещения по договору

социалыюго найма от 94 г. №

№
п/п

Фамилия, имя, отчество Документ, 
удостоверяющий 

личность (серия, номер, 
кем и когда вьщан)

Подпись * Отме тка о 
нотариальном 

заверении 
подписей лиц

1 2 3 4 5
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* Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. 1̂  ином случае 
представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариал 1>по. с 
проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:
1 ) __________  _______________________________________________________

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (гьчи)
__________________________________________________________________ __ н а ______ листах;

неренланируемое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально
заверенная копия))

2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки помещения па ____
листах;
3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помеп1ения на juic rax;
4) заюпочение органа по охране памятников архитектуры, истории и куль туры о допустимое in 
проведения переустройства и (или) перепланировки помещения (представляется в случаях. ecjHi 
такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории 
или культуры) н а ______листах;
5) докумен ты, подтверждаю щие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя на 
переустройство и (или) перепланировку помещения, н а ____ листах (при необходимости);
6) иные д окум ен ты :___________________________________________________________________

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление *:

20 г.

(дата)

20 г.

(подпись
заявителя)

(распшфровка 1юдтн1си 
заявителя)

(дата)

20 г.

(подпись
заявителя)

(рас ш и фро в ка п од п и с и 
заявителя)

(дата)
(подпись

заявителя)
(расшифровка подписи 

заявителя)

* При пользовании помещением в многоквартирном доме на основании договора 
социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве 
стороны, при пользовании помещением на основании договора аренды -  арендатором, при 
пользовании помещением на праве собственности -  собственником (собственниками).

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

20 г.Документы представлены на приеме 

Входящий помер регистрации заявления

Выдана расписка в получении 
документов 20



(должность.
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№

Расписку получил “ _____ ” ___________________  20___г.

(подпись заявителя)

Ф.И.О. должностного лица, принявшего
заявление) (подпись)



Приложение

Ф орма докум ента, подтверж даю щ его принятие реш ения  
о согласовании переустройства и (или) перепланировки  

помещ ения в м ногоквартирном  дом е

(Бланк органа, 
осуществляющего 

согласование)

Реш ение
о согласовании переустройства и перепланировки помещ ения в многоквартирном доме

В связи с об р ащ ен и ем ____________________________________________________________________________
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица -  заявителя)

о намерении провести переустройство и (или) перепланировку помещений,
(ненужное зачеркнуть)

по ад ресу :________________________________________________________________________________________
занимаемых (принадлежащих)

(ненужное зачеркнуть)

на основании;
(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на

переустраиваемое и (и ли )

перепланируемое помепдеиие) 

по результатам рассмотрения представленных документов принять решение:

1. Дать согласие на_____________________________________________________________________________
(переустройство, перепланировку, переустройство и neperuiamipoBKy

-  нужное указать)
в соответствии с представленным проектом (проектной документацией)
2. Установить:
срок производства ремонтно-строительных работ с « » 20 г. по « » 20 i .; 
режим производства ремонтно-строительных работ с ____по ______  часов в рабочие Д1И1

3. Обязать заявителя осуидествить переустройство и перепланировку помещения в соо1'ветсч15ИИ с 
проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований:

(указываются реквизиты нормативио 1'о правово 1'о
акта субъекта

Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, 
регламентирующего порядок



проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) 
перепланировке помещений)
4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно- 
строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и переплат-(ровки 
помещения в установленном порядке.
5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и перепланировки 
помещения направить подписанный акт в орган местного самоуправления.
6. Контроль за исполнением настоящего реншния возложить на

(наименование структурного подразделения) (или) Ф.И.О. A0 jr>KH0 CTH0 r0  лица 
органа осуществляющего согласование)
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Подпись Ф ИО

Получил: «_ 
получения

копии решения лично)

20 г. ( заполняется в случае

( подпись заявителя или уполномоченного

лица заявителей)

Региение направлено в адрес заявителя (ей) «______»_
(заполняется в случае направления копии 
решения по почте)

20 г.



Приложение №3 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по согласованию переустройства 
и (или) перепланировки помещения 
в многоквартирном доме

Шюк-схсма
тклсдоиагслыюсти дсисчвий по предоставлению муппцигтльпой 

уел у III

Заяшпель подает 
чаявлеиие о

предоставлепии
му11ииип<и|ьи0п услуги и I 
предоставляет документы | 

V I в соотиететвми с п. 2.5 |

Заявлегте п 
документы V

1

Сиенна;н1ст Отдела | 
регистрирует чаявленнс и [— —| 
документы I I

— > IЗарегнс1рпрованное 
■заявление н докуме1ггы | 
---1-------------------

V

(.'неиналисг Отдела | 
проверяет наличие | 
осповаинй для отказа в |- 
предоставленин услуги, | 
предусмотренных в п. 2.9 | 
настоящего регламента |

V

1 Основа1н1я для | 
- Отсутс твуют —  

I от сугст вуют?
-Имеются-

V

Снеин;ии1ст Отдела | | Запрос о
направляет посредс твом ----> [ предоставлепии
сети межведомственного | | сиедспий |
электроппого | '------
вчаимодсйствпя запросы |

Г
I CneuiiajHicT Очдела | [Письмо об |

I Г0Т0В1П проек!' |— > | отказе в 
I письма об отказе в | | иредоставле- (

I предоставленнн | | ннн услуги
услуги L

L J

“ 1 Г

V

Сиенналнсты поставщиков | 
ла1И11)1\ обраба тывав! I' | 
запрос I 1

-Да-
I Предоставляют |
------- 1 данные?
------ 1 I

—I 
-Пет-

V

Специалист поставщиков |
данных предоставляет |-----------
сведения I I сведения

I Докумен ты I 
— > 1 или

71 Специалист г
I гюстав11Н1ков [----> | Уведомление |
1 даниьтч готовн'1 I | об отказе | |

[уведомление | -̂-------- г--------
— I--------- 1 I об отказе

J

Снециш1нст (l)opNnipycT |- 
HOJHH.n'i пакет документов |

-> I Комплект 1
I ;юкумеитов |
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II направляет ею на 
рассмотрение и 
межпедомствемную
к-0МНСС1110

V

Комиссия. I
Проведение проверки 
II приня тие решения |

-> I Заключение [

V
------------1
------------ Полож! пел ь 110е-
I комиссии I I 
------------ 1 V

Решение 43 ф II нательное

Специалист отдела иа |—  
основании заключения | 
Комиссии готовит проект | 
док\'мепта I

------1 г-
-----> I Проект
I документа |

Г

“Г

I Специалист |---
I Отдела | | отказе 

I готовит I '—

' I г 
Письмо об

I письмо 00

I

Члены комиссии |------ ' 1 ' 1 '--------- > 1 Согласованный |
согласовывают проект | [документ 11 1 1

' 11
V

Предселатель комиссии |— ' 1 ' 1 ' ---------- > 1 Поднисапнын |
подписывает докумен т | 1 документ 1

Спецнштст Отдела. (- 
Извещение заявителя I

-> I Выдача документа
пли письмо 00 отказе
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П р и ло ж ен и е  № 4

Список удаленных рабочих мест и график приема документов

№ Место расположения 
п/п удаленного рабочего

места

Обслуживаемые населенные 
пункты

График приема 
документов



Руководителю 
Исполнительного комитета 
Спасского муниципального 
района Республики Татарстан 
От:______________________________

Заявление 
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услу[’и

(наименование услуги)
Записано:______________________________________________________

Правильные
сведения:
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П ри лож ен и е  №  5

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести 
соответствуюгцие изменения в документ, являющийся результатом 
муниципальной услуги.

Прилагаю следующие документы:
1.

2 .
3.
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

технической ошибки прошу направить такое решение:
посредством отправления электронного документа па адрес E-m ail:______ ;
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением гю 

адресу:

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 
обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, 
ул'очнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 
передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также 
иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках 
предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, 
включая принятие решений на их основе органом предоставляющим муьшципальную 
услугу, в целях предоставления муниципальной услуги.

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к 
моей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною 1шжс, 
достоверны. Докумен1'ы (копии документов), приложенные к заявлению, 
соответствуют требованиям, установленным зак0 гюдательст1юм Российской 
Федерации, на момент представления заявления эти документы действительны и 
содержат достоверные сведения.



Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной 
мне муниципальной услуги по телефону:_________________________ .

________________________ ( ______________________)

157
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Приложение
(cnpaiiOMfioe)

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной 
услуги и осуществляющих контроль ее иснолнепия

Болгарский городской Исполнительный комитет 
Спасского муниципального района Республики Татарстан

Должность Телес )0 Н Электронный адрес

Руководитель исполкома 
ТюленевАлексей Михайлович 8-84347-31041 Aleksey.Tyulenev@tatar.ru

Заместитель руководителя 
Кузнецов Ильгам Александрович 8-84347-30361

Ilgam.Kuznecov @tatar.ru

Главный специалист 
Борюшкииа Наталья Николаевна 8-84347-30851 Natalya.Boryushkina@tatar

mailto:Aleksey.Tyulenev@tatar.ru


Приложение № 5 
к постановлению Болгарского 
городского Исполнительного 
комитета Спасского 
муниципального района 
Республики Татарстан 
от «^7» (Р0 2019 г. №^> 7̂

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по оформлению документов при передаче 
жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления MynMunnajnjHofi 
услуги (далее -  Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления услуги 
по оформлению документов при передаче жилых помещений в собственность граждан 
(далее -  муниципальная услуга).

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические лица (далее - зaяви^'eль).

Муниципальная услуга предоставляется Болгарским городским Исполнитс]нлн,1м 
комитетом Спасского муниципального района Республики Татарстан (далее 
Исполком).

1.3 Исполнитель муниципальной услуги -  Болгарский городской 
Исполнительный комитет (далее - Исполком).

1.3.1. Место нахождение исполкома: город Болгар, ул.Пионерская, д. 19.
Место нахождения Исполкома: город Болгар, ул.Пионерская, д. 19.
График работы:
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 вну1'ренне!ю 

трудового распорядка.
Справочный телефон 8-84347-30851.
Проход по документам удостоверяющим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информацион}ю- 

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть «Интернет»): (http:// wmy. 
spasskiy.tatarstan.ru).

1.3.3. Информация о муниципальной услуге, а также о месте нахождения и 
графике работы Исполкома может быть получена;
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1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и текстовую 
информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях Исполкома, для 
работы с заявителями. Информация на государственных языках Республики 'Гатарстаи, 
включает в себя сведения о муниципальной услуге, содержапщсся 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 района 
(http:// W W W .spasskiy.tatarstan.ru.);

3 )н а  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 Болгарском городском Исполнительном комитете:
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении па 

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

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципатнлюй услуги 
размещается специалистом Исполкома 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:
Законом Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации

жилищного фонда в Российской Федерации» (далее -  Закон РФ №1541-1) (Бюллетень 
нормативных актов, № 1, 1992);

Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации 
прав на недвилсимое имущество и сделок с ним» (далее -  Федера;нщый закон № 122- 
ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 28.07.1997, № 30, ст. 3594);

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-Ф3 «Об обищх принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее 
Федера1П5Ный закон №131-Ф3) (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, №40, 
СТ.3822);

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательсп'ва Российской 
Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 №45-ЗР"Г «О месп'пом 
самоуправлении в Республике Татарстан» (далее -  Закон РТ №45-ЗР1") (Республика 
Татарстан, №155-156, 03.08.2004);

Уставом Спасского муниципального района Республики Татарстан, принятого 
Решением Совета Спасского муниципального района от 29 сентября 2014 года № 46-1 
(далее -  Устав);

Уставом муниципального образования «город Болгар» CnaccKoi'o 
муниципального района Республики Татарстан, принятого Реплением Совета

160

http://WWW.spasskiy.tatarstan.ru
http://uslugi
http://www.gosuslugi.ru/


муниципального образования «город Болгар» Спасского муниципального района 
Республики 'Гатарстан от 29 декабря 2016 года № 15-1 (далее -  Устав).

Правилами внутреннего трудового распорядка Болгарского городского 
Исполнительного комитета Спасского муниципального района Республики 1>гарсган, 
утвержденными постановлением руководителя Исполнительного комитета от 30 
декабря 2009 года №45 (далее -  Правила).

1.5. В настоящем регламенте используются следующие термины и определения: 
удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг -  территориально обособленное структурное 
подразделение (офис) многофункционального центра предоставления государствснн151х 
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 
предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных 
постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 №1376 «Об 
утверждении Правил организации деятельности мнoгoфyнкциoнaJилпзIX центроз 
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 озедепий, 
внесенных в документ (результат муниципальной услуги), сведениям в документах, па 
основании которых вносились сведения

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении MynHHHiiajHjHOH 
услуги (далее- заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной услуги 
(п.2 СТ.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление занолняспся на 
стандартном бланке (приложение №1).

161



162

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование требования 
к стандарту 

предоставления 
муниципальной услуги

Содержание требований к стандарту
Нормативный акт, 

устанавливающий услугу 
или требование

2.1. Наименование 
муниципальной услуги

Оформление документов при передаче жилых 
помещений муниципального жилищного фонда в 
собственность граждан

Закон РФ № 1541 -1

2.2. Наименование 
испол нител ьно- 
распорядительного органа 
местного самоуправления, 
непосредственно 
предоставляющего 
муниципальную услугу

Болгарский городской Исполнительный комитет 
Спасского муниципального района Республики 
Татарстан

Устав МО «город Болгар»

2.3. Описание результата 
предоставления 
муниципальной услуги

Договор 0 передачи жилого помещения в 
собственность;

Рещение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги

ст. 14 Федерального закона 
№122-ФЗ

2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги, в 
том числе с учетом 
необходимости обращения в 
организации, участвующие в 
предоставлении 
муниципатьной услуги, срок

Общий срок предоставления муниципальной 
услуги 2 месяца с момента поступления заявления.

При требовании заявителя ускоренной подготовки 
документов для передачи жилых помещений в 
собственность срок предоставления муниципальной 
услуги составляет 1 месяц, либо 10 дней.

j
!

ст.8 Закон РФ J4ol 541-1

1
приостановления 
предоставления 
муниципальной услуги в
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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 (Приложение 2);
2) Документы, удостоверяющие личность каждого 

члена семьи и представителей;
3) Документ, подтверждающий полномочия 

представителя (если от имени заявителя действует 
представитель);

4) Документ, подтверждающий право граждан на 
пользование жилым помещением по договору 
социального найма;

5) Выписка из домовой книги, (в случае, если 
документ выдается коммерческими организациями)

6) Копия опекунского удостоверения, если в 
жилом помещении проживают исключительно 
несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет либо 
граждане, ограниченные в дееспособности;

7) Решение о назначении опекуна, попечителя, 
копия опекунского удостоверения, разрешение

органов опеки и попечительства на приватизацию 
жилого помещения -  при приватизации жилого 
помещения, в котором проживают исключительно 
несовершеннолетние в возрасте до 14 лет, 
недееспособные граждане
8) Кадастровый паспорт объекта недвижимости
9)Выписка из реестра муниципальной 

собственности
10) Справка о неиспользовании права бесплатной
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] приватизации с прежних мест жительства
11) Нотариально заверенное заявление об отказе от 

участия в приватизации (если члены семьи не 
желают участвовать в приватизации).

12 )Доку мент,подтверждающий отсутствие
задолженности по оплате жилья и коммунальных 
услуг

13) ИНН лиц учавствующих в приватизации
14) Справка об отсутствии задолженности по 

налогам
15) Выписка из домовой книги о предыдущих 

местах постоянного проживания граждан начиная с 4 
июля 1991 года ( если такая информация отсутствует 
в паспорте)

16) Технический паспорт приватизируемого 
жилого помещения, включая поэтажный план и 
сведения об инвентарном и реестровом номерах, 
подготовленный БТИ (выписка из технического 
паспорта)

17)Охранное свидетельство (при приватизации 
забронированныхъ жилых помещений)

Бланк заявления для получения муниципальной 
услуги заявитель может получить при личном 
обращении в Департаменте. Электронная форма 
бланка размещена на официальном сайте Исполкома.

Заявление и прилагаемые документы могут быть 
представлены (направлены) заявителем на бумажных

I носителях одним из следующих способов:
лично (лицом, действующим от имени заявителя 

на основании доверенности); 
почтовым отправлением.
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Заявление и документы также могут быть 
представлены (направлены) заявителем в виде 
электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной 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______________

Получаются в рамках межведомственного 
взаимодействия:

1) Выписка из домовой книги (в случае, если 
документ выдается органами местного 
самоуправления);

2) Выписка из Единого государственного реестра 
недвижимости о правах отдельного лица на 
имеющиеся (имевшиеся) у него объекты 
недвижимого имущества;

3) Выписка из Единого государственного реестра 
недвижимости об основных характеристиках и 
зарегистрированных правах на объект 
недвижимости.

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
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распоряжении которых 
находятся данные 
документы____________

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

Согласие органов опеки и попечительства при 
приватизации жилого помещения, в котором 
проживают несовершеннолетние в возрасте до 14 лет 
и недееспособные граждане, в случае если 
приватизация осуществляется без включения таких 
лиц в договор приватизации

Согласие органов опеки и попечительства при 
приватизации жилых помещений, в которых 
проживают исключительно несоверщеннолетние в 
возрасте до 14 лет по заявлению родителей 
(усыновителей), опекунов.

Согласие органов опеки и попечительства при 
приватизации жилых помещений, в которых 
проживают исключительно несоверщеннолетние в 
возрасте от 14 до 18 лет по их заявлению с согласия 
родителей (усыновителей), попечителей._____________

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

Основания для приостановления предоставления 
услуги не предусмотрены.___________________________
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приостановления или отказа 
в предоставлении 
муниципальной услуги

Основания для отказа:
1) Заявителем представлены документы не в 

полном объеме, либо в представленных заявлении и 
(или) документах содержится неполная и (или) 
недостоверная информация;

2) Отсутствие каких-либо сведений или наличие 
недостоверных сведений в документах, 
представляемых заявителем;

3) Представление документов в ненадлежащий 
орган

4) Поступление ответа органа государственной 
власти, органа местного самоуправления либо 
подведомственной органу государственной власти 
или органу местного самоуправления организации на 
межведомственный запрос, свидетельствующего об 
отсутствии документа и (или) информации, 
необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, если соответствующий документ не был 
представлен заявителем по собственной инициативе;

5) Право на приватизацию использовано ранее;
6) Исключение из числа участников приватизации 

несоверщеннолетних членов семьи (без разрешения 
органов опеки и попечительства);

7) Отсутствие согласия всех имеющих право на 
приватизацию данных жилых помещений 
соверщеннолетних лиц и несоверщеннолетних в 
возрасте от 14 до 18 лет;

8) Несоответствие представленных документов 
требованиям действующего законодательства;

9) Жилые помещения, находятся в аварийном 
состоянии, в общежитиях, а также служебные жилые
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помещения.
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 
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 
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
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2.14. Требования к 
помещениям, в которых 
п редо ставл я ется 
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 
информация о порядке предоставления 
муниципальной услуги размещается в удобных для 
заявителей местах, в том числе с учетом 
ограниченных возможностей инвалидов

2.15. Показатели 
доступности и качества 
муниципальной услуги, в 
том числе количество 
взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при 
предоставлении 
муниципальной услуги и их 
продолжительность, 
возможность получения 
муниципальной услуги в 
многофункциональном 
центре______ предоставления

Показателями доступности предоставления 
муниципальной 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 услуги на информационных стендах, 
информационных ресурсах ресурсах (http://uslugi. 
tatar.ru/) в сети «Интернет», на Едином портале 
государственных и муниципатьных услуг;___________

http://uslugi
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государственных и
муниципальных услуг, в 
удаленных рабочих местах 
многофункционального 
центра предоставления
государственных и
муниципальных услуг,
возможность получения 
информации о ходе 
предоставления 
муниципальной услуги, в 
том числе с использованием 
информационно­
коммуникационных 
технологий

выдаче документов

предоставления

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

Качество предоставления муниципальной услуги 
характеризуется отсутствием: 

очередей при приеме и 
заявителям;

нарушений сроков
муниципальной услуги;

жалоб на действия (бездействие) муниципальных 
служащих, предоставляющих 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 однократное 
взаимодействие должностного лица,
предоставляющего муниципальную услугу, и 
заявителя. Продолжительность взаимодействия 
определяется регламентом.

При предоставлении муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее -  

' МФЦ), в удаленных рабочих местах МФЦ 
: консультацию, прием и выдачу документов | 
' осуществляет специалист МФЦ.

Информация о ходе предоставления 
муниципальной услуги может быть получена 
заявителем на сайте Спасского муниципального
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района (http:// www. spasskiy.tatarstan.m.), 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://uslugi
http://www.gosuslugi.ru/


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
вьнюлнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных пропедур в 
многофункциональных центрах, в удаленных рабочих местах 

многофункционального центра нредоставления государственных и
муниципальных услуг

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
мупиципа;ншой 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 Исполком лично, но телефону и (или) 

электронной почте для получения консультаций о порядке получения 
муниципальной услуги.

Специалист Исполкома консультирует заявителя, в том числе но составу, 
форме представляемой документации и другим вопросам для получения 
муниципальной услуги и при необходимости оказьн?ает помощь в 3anojnienHH 
бланка заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
обращения заявителя.

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения разрещения.

3.3. Принятие и регистрация заявления
3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ подаст 

письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляег 
документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Исполком. 
Документы могут быть поданы через удаленное рабочее место. Список удалещ|ых 
рабочих мест приведен в приложении №3.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется в Исполком по электронной почте или через Интернет-приемную. 
Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 
установленном порядке.

3.3.2.Специалист Исполкома, ведущий прием заявлений, осуществляет:
установление личности заявителя;
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности);
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проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоя]цс1'о 
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 Исполкома 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 исгюлнения 
муниципальной услуги;

направление заявления на рассмотрение руководителго Исполкома.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

Исполкома, 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, направлетюс 

на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю 
документы.

3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет 
исполнителя и направляет ему заявление.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в печение 
одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление.
3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвуюидие в предоставлении муниципальной услуги
3.4.1. Специалист Исполкома направляет в электронной форме посредством 

системы межведомственного электронного взаимодействия запрос о 
предоставлении:

1) Выписки из домовой книги (в случае, если документ выдается органами 
местного самоуправления);

2) Выписка из Единого государственного реестра недвижимости о нравах 
отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) у него объекты недвижимо1’о 
имущества;

3) Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных 
характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в тече1п^с 
одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении 
муниципальной услуги.

Результат процедуры: направленный запросы.
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3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запроса, поступившсг’о 
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 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, [[равовыми 
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 Исполком.

3.5. Подготовка результата муниципа1пзн0 й услуги
3.5.1. Специалист Исполкома на основании поступивщих сведений:
подготавливает проект распоряжения по оформлению документов или проект

письма об отказе в оформлении документов с указанием причин отказа;
оформляет распоряжение (в случае принятия решения о оформлении 

документов) или проект письма об отказе в оформлении документов (в случае 
принятия решения об отказе в оформлении документов);

осуществляет в установленном порядке процедуры согласования проекта 
гюдготовленного документа;

направляет проект распоряжения с приложением оформленного распоряжения 
или проект письма об отказе в оформелении документов на noxuinci> руководителю 
Исполкома (лицу, им уполномоченному).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
поступления ответов на запросы.

Результат процедур: проекты, направленные на подпись pyKoeoAHTCjno 
Исполкома (лицу, им уполномоченному).

3.5.2. Руководитель Исполкома (лицо, им уполномоченное) утверждает проект 
распоряжения, подписывает распоряжение и заверяет его печатью Исполкома hjh-i 
утверждает приказ об отказе в оформлении документов и подписьпзает письмо об 
отказе в оформлении документов. Подписанные документы направляются 
специалисту Исполкома.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в дсн)> 
поступления проектов на утверждение.

Результат процедуры: утвержденный проект распоряжения и подписашюс 
распоряжение или утвержденное и подписанное письмо об отказе в оформлении 
документов.

174



3.5.3. Специалист Исполкома:
регистрирует распоряжение или письмо об отказе.
извещает заявителя (его представителя) с использованием способа связи, 

указанного в заявлении, о результате предоставления муниципальной услуг'и, 
сообщает дату и время выдачи оформленного распоряжения или письма об опказе в 
оформлении документов.

Процедуры, устанавливаемые настоягцим пунктом, осуществляются в день 
подписания документов руководителем Исполкома.

Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о pe3yjn5rai'C 
предоставления муниципальной услуги.

3.6. Выдача заявителю результата муниципальной услуги.
3.6.1. Специалист Исполкома:
на основании распоряжения готовит договор передачи жилого помеще}1ия в 

собственность заявителю (далее -  договор).
Регистрирует договор в журнале регистрации договор.
Выдает заявителю договор, подписанный руководителем Истюлкома.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

двух дней с момента выдачи заявителю постановление.
Результат процедур: договор выданный заявителю.
3.7. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ
3.7.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуг’и в 

МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.
3.7.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляс'гся в 

соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном порядке.
3.7.3. При поступлении документов из МФЦ на получение мугпщипальной 

услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 -  3.5 настоящего 
Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.

3.8. Исправление технических ощибок.
3.8.1. В случае обнаружения технической ощибки в документе, являющ,смся 

результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Исполком:
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 моргал 
государственных и муниципальных услуг или многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг.
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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 Исполкома.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 
направленное на рассмотрение специалисту Исполкома.

3.8.3. Специалист Исполкома 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) лич1Ю под 
роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала 
документа, в котором содержится техническая ощибка, или направляет в адрес 
заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почпы) письмо о 
возможности получения документа при предоставлении в H c h o j h <o m  оригинала 
документа, в котором содержится техническая ощибка.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
трех дней после обнаружения технической оишбки или получения от любого 
заинтересованного лица заявления о допущенной ощибке.

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.
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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, под('отовку 
решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного 
самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
являются:

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 
муниципальной услуги. Результатом проверки является визирование проектов;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроиз1Юдства;
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 самоуправле1П1я) и 
внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, 
связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или 
1Ю конкретному обрапдению заявителя.



В целях осуществления контроля за совершением действий ири 
предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю 
Исполкома представляются справки о результатах предоставления муниципальной 
услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности дсйст]зий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муницинальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома по 
инфраструктурному развитию, ответственным за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами отдела 
инфраструктурного развития.

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий кон'гро;пэ, 
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа месгпого 
самоуправления и должностными регламентами.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарущепий нрав 
заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством 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) 
ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 
настоящего Регламента.

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, несут ответственность в установленном Законом порядке.

4.5. Контроль за предоставлением MyHnHnnajn^Hofi услуги со стороны граж;1ан, 
их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости 
деятельности Исполкома при предоставлении муниципальной услуги, получения 
полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обран1епий 
(жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и дейе гвий 
(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих, многофункционального riem ра, 
работников многофункционального центра, а также организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона « Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» № 210-ФЗ o i

27.07.2010 г. или их работников.
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5.1. Принятые но обращению решения и действия (бездействие) лиц, 
ответственных за принятие решения в ходе предоставления мунициналь?юй услуги.



а также нарушение порядка предоставления муниципальной услуги могут б|>пь 
обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке (далее- досудебное обжалование).

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, запроса о предоставлении нескольких государственных и 
(или) муниципальных услуг (комплексный запрос);

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционально1'о 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция гю 
предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмогрс1Ю 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан, правовыми актами Спасского 
муниципального района для предоставления муницинальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативгп^ши 
правовыми актами Республики Татарстан, правовыми актами Спасского 
муниципального образования для предоставления муниципальной услуги, у 
заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной 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, правовыми актами 
Спасского муниципального образования. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункциона;п>ного центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, ренления и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция но предоставлению соотвеп'ствуюпщх 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 crai ьи 
16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципатнлюй услуги платы
7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома, многофункциональног'о 

центра, работника многофункционального центра, организаций, нредусмотре1Н1ых 
частью 1.1. статьи 16 Федерального закона«Об организации предоставления 
государственных и муниципальпых услуг» ]\о210-ФЗ от 27.07.2010 г, или их 
работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выдашп51х в 
результате нредоставления муниципальной услуги документах лшбо нарушение
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установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездейспвия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный 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 «Об организации предоставления государстве1Н1ых и 
муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г;

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан, правовыми актами Спасского муниципального образования. 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 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 настоящего Федерального закона «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ от
27.07.2010 г;

10) требование у заявителя при предоставлении государственной или 
муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не yKasbmajmcb при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной 
услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услу]’и, за 
исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федера;и5Н0Г0 
закона №210 от 27.07.2010г. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжатювание заявителем решений и действий (бездействия) многофункционаш^ного 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, ecjn-i на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствуюпшх 
государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010г.;

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в 
электронной форме в Отдел Исполкома, руководителю Исполкома, 
многофункциональный центр, а также в организации, предусмотренные частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» № 210-ФЗ от 27.07.2010 г;

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя Hcnojn<oMa, 
подаются в Совет муниципального образования.
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Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 
многофункционального центра подаются руководителю многофункционал1.но[’о 
цеьггра.

Жатюбы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра 
подаются в ГБУ «Многофункциональны центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг» в РТ.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г. 
подаются руководителям этих организаций.

ЖaJюбa может быть направлена по почте, через МФЦ, удаленное рабочее 
место МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", официального сайта Спасского муниципального района (http://www. 
spasskiy.tatarstan.ru), Портала государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан (http://uslugi.tatar.ru/). Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть 
принята при личном приеме заявителя.

5.3. Срок рассмотрения жалобы - в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 
регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляюи1,его 
муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 
случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

доллшостного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или 
муниципального слул<ащего, многофункционального центра, его руководителя и 
(или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федера;пэНог'о 
закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг’» 
№210-ФЗ от 27.07.2010 г., их руководителей и (или) работников, решения и действия 
(бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведе1шя о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного ]шца opi’ana, 
предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об
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организации предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ от
27.07.2010 г., их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г, их работников. Заявителем могут 
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявтсля , 
либо их копии;

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 
организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ 
от 27.07.2010 г, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит 
рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 
обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 спач ьи 16 
ФeдepaJп>нoгo закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г, в приеме документов у заяви теля 
либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжа1ювания 
нарушения установленного срока таких исправлений -  в течение пяти рабочих дней 
со дня ее регистрации.

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений:
Г) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, MyHHunnajn.nbiMH 
правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

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

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю 
дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляюпщм 
муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации
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предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 
г, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 
муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 
указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 
заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, 
а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.8. Гражданин вправе получать на свою жалобу письменный ответ, за 
исключением случаев:

если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обрапюиие, и 
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или 
совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливаюп[см, 
совершающем или совершившем. Жалоба подлежит направлению в 
государственный орган в соответствии с его компетенцией с уведомлением 
гражданина о переадресации обращения;

если ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, 
составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом пайиу, 
гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать o ibc t  гю 
существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения 
указанных сведений;

при получении жалобы, в которой содержаться нецензурные либо 
оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должнострюго 
лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по 
существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением 
гражданина, направившего жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.10. Гражданин вправе обжаловать решения и действия (бездействие) 
должностного лица исполкома при предоставлении муниципальной услуги в 
судебном порядке, установленном законодательством Российской Федерации
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Приложение №1

В
(наименование органа местного самоуправления 

муниципального образования)
ОТ

____________________________ (далее - заявитель).
(фамилия, имя, отчество, паспортные данные, регистрацию по месту 
жительства, телес|)он)

Заявление
об оформлении документов при передаче жилых помещений в собственность

граждан

Прошу Вас оформить документы в собственность.
Адрес жилого помещения: муниципальный район (городской округ), 

населенный пункт______________________ ул. ______________ д. __________.

К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы:
1) Документы, удостоверяющие личность каждого члена семьи;
2) Документ, подтверждаюищй полномочия представителя (если от имени 

заявителя действует представитель);
3) Документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым 

помещением (ордер, договор
социального найма жилого помещения);
4) Выписка из домовой книги (в случае, если документ выдастся 

коммерческими организациями);
5) Копию опекунского удостоверения, если в жилом помещении проживают 

исключительно несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет либо граждане, 
ограниченные в дееспособности;

6) Решение о назначении опекуна, попечителя, копию опекунского 
удостоверения, разрешение органов опеки и попечительства на приватизацию 
жилого помещения -  при приватизации жилого помещения, в котором проживаю!' 
исключительно несовершеннолетние в возрасте до 14 лет, недееспособные граждане;

7) Нотариально заверенное заявление об отказе от участия в приватизации 
(если члены семьи не желают участвовать в приватизации);



8) Справка о неиспользовании права бесплатной приватизации с прежних мест 
жительства.

Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов.
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Приложение №3 

Список удаленных рабочих мест и график приема документов

№
п/п

Место расположения 
удаленного рабочего 

места

Обслуживаемые населенные 
пункты

График npncN 
документов
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Руководителю 
Исполнительного комитета 
Спасского муниципального района 
Республики Татарстан 
От:

Приложение №4

Заявление 
об исправлении технической оп1ибки

Coo6uj,aio об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги

(наименование услуги)

Записано:

Правильные сведения:_

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести 
соответствующие изменения в документ, являющийся результатом муниципальной 
услуги.

Прилагаю следующие документы:
1.
2 .

3.
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

технической ошибки прошу направить такое решение:
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______ ;
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отпрагшением по 

адресу:________________________________________________________________________ .
Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною ли].щ на 

обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, 
уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 
передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также 
иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках 
предоставления 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, вюиочепные в заявление, отгюсяи^исся к 
моей личности и представляемому мною лицу, а также внесентле мною ниже, 
достоверны. Документы (копии документов), пpиJюжeнныe к заявлению, соотвст'сгвуюг 
требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, па момент 
представления заявления эти документы действительны и содержат дос'говерпыс 
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

Болгарский городской Исполнительный комитет  
Спасского муниципального района Республики Татарстан

Должность Телес юн Электронный адрес

Руководитель исполкома 
ТюленевАлексей Михайлович

8-84347-31041 Aleksey.Tyulencv@tatar.ru

Заместитель руководителя 
Кузнецов Ильгам Александрович 8-84347-30361

Ilgam.Kuznecov @tatar.ru

Главный специалист 
Борюпжина Наталья Николаевна 8-84347-30851 Natalya.Boryushkina@tatar.ru

mailto:Aleksey.Tyulencv@tatar.ru
mailto:Natalya.Boryushkina@tatar.ru


Приложение № 6 
к постановлению Волгарско о 
город с ко го Ис П о л Н MTCJI ь и о / о 
комитета Спасского 
муниципального района 
Республики 'Гатарстан 
от (УЗ 2019 1 .

Административный регламент 
нредоставления муниципальной услуги по предоставлению жилого помещения 

находящегося в муни11ипальпой собственности гражданину но договору
социального найма

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламеггг предоставления 
муниципальной услуги (далее -Р егл ам ен т)  устанавливает стандарт и порядок 
предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилого помсгцепия 
находящегося в муниципальной собственности гражданину по договору 
социального найма (далее -  муниципальная услуга).

1.2. Получатели услуги: физические лица, нуждающиеся в улучшении 
жилищных условий (далее -  заявитель).

1.3. Муниципальная услуга предоставляется Болгарским городским 
Исполнительным комитетом Спасского муниципального района Республики 
Татарстан (далее -  Исполком).

Исполнитель муниципальной услуги -  Болгарский городской 
Исполнительный комитет (далее - Исполком).

1.3.1. Место нахождение исполкома: город Болгар, ул.Пионерская, д. 19.
Место нахождения Исполкома: город Болгар, ул.Пионерская, д. 19.
График работы:
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 

внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон 8-84347-30361.
Проход по документам удостоверяющим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информацион[ю- 

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть «Интернет»): (htlp:// www^ 
spasskiv.tatarstan.ru).

1.3.3. Информация о муниципальной услуге, а также о месте нахождения и 
графике работы Исполкома может быть получена:

1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 
текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
Исполкома, для работы с заявителями. Информация на государственных языках



Республики Татарстан, включает в себя 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 муниципалыю 10 

района (http:// w w w .spasskiy.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.gosusluai.ru/);
5) в Болгарском городском Исполнительном комитете:
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 Исполкома на официальном сайте муниципального 
района и на информационных стендах в помещениях Исполкома для pa6oii>i с 
заявителями.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соопвстствии с:
Гражданским кодексом Российской Федерации от 26.01.1996 №14-ФЗ (далее

ГК РФ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 29.01.1996, № 5, ст. 
410);

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188'-ФЗ(часть 
вторая) (далее -  Ж К РФ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 
03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14);

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-Ф3 «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее - 
Федеральный закон №131-Ф3) (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, №40, 
CT.3822);

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  Федеральный 
закон № 210-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, 
№ 31,ст.4179);

постановлением Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 №315 
«Об утверждении Типового договора социального найма жилого помещения» (далее
-  постановление Правительства РФ №  315) (Собрание законодательства Российской 
Федерагщи, 30.05.2005, № 22, ст. 2126);

приказом Минрегиона Российской Федерации от 25.02.2005 №18 «Об 
утверждении Методических рекомендаций! для субъектов Российской Федерации и 
органов местного самоуправления по определению порядка ведения органами 
местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и \ю 
предоставлению таким гражданам жилых помещений по договору социального 
найма» (далее -  Приказ №18) (Нормирование в строительстве и ЖКХ, № 2, 2005);

Законом Республики Татарстан от 13.07.2007 №31-ЗРТ «О реализации нрав 
граждан на предоставление им жилых помещений государственного жилищного

http://www.spasskiy.tatarstan.ru
http://uslugi
http://www.gosusluai.ru/


фонда Республики Татарстан и муниципального жилищного фонда по до 1оворам 
социального найма» (далее - Закон РТ №31-ЗРТ) ("Республика Татарстан", № 144, 
20.07.2007).

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 № 45-ЗРТ «О местном 
самоуправлении в Республике Татарстан» (далее -  Закон РТ № 45-ЗРТ) (Республика 
Татарстан, №155-156, 03.08.2004);

Уставом Спасского муниципального района Республики Татарстан, принято) о 
Решением Совета Спасского муниципального района от 29 сентября 2014 1'ода № 
46-1 (далее -  Устав);

Уставом муниципального образования «город Болгар» Спасского 
муниципального района Республики Татарстан, принятого Решением Совета 
муниципального образования «город Болгар» Спасского муниципальн0 1 0  района 
Республики Татарстан от 29 декабря 2016 года № 15-1 (далее ~ Устав).

Правилами внутреннего трудового распорядка Болгарского городского 
Исполнительного комитета Спасского муниципального района Республики 
Татарстан, утвержденными постановлением руководителя Исполнительного 
комитета от 30 декабря 2009 года №45 (далее -  Правила).

1.5. В настоящем регламенте используются следуюгцие терми1П51 и 
определения:

удаленное рабочее место многофункционального центра предос1’авлс1П'1я 
государственных и муниципальных услуг -  территориально обособленное 
структурное подразделение (офис) многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, созданное в городском и ш  сельском 
поселения муниципального района (городского округа) Республики Татарстан в 
соответствии с пунктом 34 Правил организации дея гельности 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг, утвержденных постановлением 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 и;ш 
арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная opi^anoM, 
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 иод 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 к 
стандарту предоставления  

муниципальной услуги
Содержание требований к стандарту

Нормативный акт, 
устанавливающий услугу  

или требование
2.1. Наименование 
муниципальной услуги

Предоставление жилого помещения муниципального 
жилищного фонда гражданину по договору социального 
найма

п.1 CT.672 ГК РФ; 
ст. 60 ЖК РФ

2.2. Наименование 
исполнительно­
распорядительного органа 
местного самоуправления, 
непосредственно 
предоставляющего 
муниципальную услугу

Болгарский городской Исполнительный комитет 
Спасского муниципального района Республики 
Т атарстан

Устав МО «город Болгар»

2.3. Описание результата 
предоставления 
муниципальной услуги

Договор социального найма жилого помещения 
(приложение jYo2).

Решение об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги

п.1 СТ.671 ГК РФ; 
п.1 ст. 6 0 Ж К Р Ф ; 
постановление 
Правительства РФ jY» 315

2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги, в том 
числе с учетом необходимости 
обращения в организации, 
участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, срок 

i приостановления 
 ̂ предоставления

Постановка на учет на получение жилья по договору 
социального найма -  20 дней'^ с момента подачи 
заявления.

Время ожидания наступления очереди не входит в 
срок предоставления муниципальной услуги.

Заключение договора социального найма -  в течение 
трех дней.

Приостановление срока предоставления
1
j i

муниципальном услуги в муниципальной услуги не предусмотрено

’ Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осуш,ествле}П1Я 
административных процедур. Длительность с1дминистративных процедур исчисляется в рабочих днях.



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 граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях:

1) Заявление, подписанное всеми проживающими 
совместно с заявителем дееспособными членами семьи;

2) Копии паспорта гражданина-заявителя и членов 
его семьи или иных документов, удостоверяющих 
личность;

3) Копии документов о составе семьи гражданина- 
заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о 
заключении брака, решение об усыновлении 
(удочерении), судебное решение о признании членом 
семьи и т.п.);

4) Копии документов, подтверждающих право 
пользования жилым помещением, занимаемым 
гражданином-заявителем и членами его семьи (договор, 
ордер, решение о предоставлении жилого помещения и 
иные документы);

5) Документы, дающие основание относить 
гражданина-заявителя либо члена его семьи к категории 
граждан, имеющих право на предоставление жилого 
помещения вне очереди в соответствии с жилищным 
законодательством:

-решение федерального органа исполнительной 
власти, органа исполнительной власти Республики 
Татарстан, органа местного самоуправления в 
Республике Татарстан о признании жилого дома (жилого 
помещения) непригодным для проживания - в случае

ст. 6 Закона P T jYo 31_3PT



проживания гражданина в жилом помещении, 
признанном непригодным для проживания;
- медицинская справка из медицинской организации - 
при наличии в составе семьи гражданина больного, 
страдающего тяжелой формой хронического 
заболевания, при котором совместное проживание с ним 
в одной квартире невозможно, по перечню, 
утвержденному уполномоченным Правительством 
Российской Федерации федеральным органом 
исполнительной власти;

- справка из органов опеки и попечительства о 
назначении опекуна - в случае подписания заявления о 
принятии на учет опекуном, действующим от имени 
недееспособного гражданина;

- документы, подтверждающие статус детей-сирот и 
детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа 
детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 
родителей, по окончании их пребывания в 
образовательных и иных учреждениях, в том числе в 
учреждениях социального обслуживания, в приемных 
семьях, детских домах семейного типа, при прекращении 
опеки (попечительства), а также по окончании службы в 
Вооруженных Силах Российской Федерации или по 
возвращении из учреждений, исполняющих наказание в 
виде лишения свободы;

6) Выписка из домовой книги;
7) Копии документов, подтверждающих право 

пользования жилым помещением, занимаемым 
гражданином-заявителем и членами его семьи (договор, i 
ордер, решение о предоставлении жилого помещения и ; 
иные документы);

8)Справк а органа,_________осуществляющего



государственный кадастровый учет, государственную 
регистрацию прав, ведение Единого государственного 
реестра недвижимости и предоставление сведений, 
содержащихся в Едином государственном реестре 
недвижимости (далее - орган регистрации прав), о 
наличии или отсутствии жилых помещений на праве 
собственности по месту постоянного жительства членов 
семьи, предоставляемая каждым дееспособным членом 
семьи заявителя за пять лет, предществующих подаче 
заявления;

9) Копия ИНН;
10)Справка об отсутствии налоговой задолженности;
1 ] )Документ, подтверждающий отсутствие 

задолженности по оплате жилья и коммунальных услуг.
Все документы рекомендуется предоставлять в 

копиях с одновременным предоставлением оригинала.
Документы, указанные в подпунктах "6" и "8" , 

могут быть представлены гражданами по собственной 
инициативе, а в случае непредставления указанные 
документы запращиваются уполномоченным органом в 
государственных органах, органах местного 
самоуправления и подведомственных государственным 
органам или органам местного самоуправления 
организациях, в распоряжении которых находятся 
указанные документы в соответствии с 
законодательством.

Бланк заявления для получения муниципальной 
услуги заявитель может получить при личном обращении 
в Исполкоме. Электронная форма бланка размещена на i 
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 

представлены (направлены) заявителем в виде 
электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной 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_____

рамках межведомственногоПолучаются в 
взаимодействия:

1) Выписка из Единого государственного реестра 
недвижимости о правах отдельного лица на имеющиеся 
(имевщиеся) у него объекты недвижимого имущества (на 
каждого члена семьи);

2) Сведения о доходах лица, являющегося 
индивидуальным предпринимателем, по форме 3-НДФЛ;

3) Сведения о доходах физического лица по форме по 
форме Л'22-НДФЛ;

4) Выписка из Единого государственного реестра 
недвижимости о переходе прав на объект недвижимого 
имущества (за последние пять лет (при проживании ранее 
за пределами Республики Татарстан));

I 5) Выписка из домовой книги (в случае, если 
документ выдается органами местного самоуправления);

6) Сведения о получении социальных выплат;
7) Постановление о признании непригодным для 

проживания жилого помещения.
Способы получения и порядок представления



документы 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 выщеуказанные 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 

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 
муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления 
услуги не предусмотрены.

Основания для отказа:
]) Заявителем представлены документы не в полном 

объеме, либо в представленных заявлении и (или) 
документах содержится неполная и (или) недостоверная 
информация;

2) Представлены документы, на основании которых 
гражданин не может быть признан нуждающимся в 
жилом помещении;

3) Не истек срок (пять лет) со дня совершения 
действий, приведших к ухудшению жилищных условий;

4) Поступление ответа органа государственной 
власти, органа местного самоуправления либо 
подведомственной органу государственной власти или 
органу местного самоуправления организации на 
межведомственный запрос, свидетельствующего об 
отсутствии документа и (или) информации, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, если 
соответствующий документ не был представлен 
заявителем по собственной инициативе, за исключением 
случаев, если отсутствие таких запрашиваемых 
документа или информации в распоряжении таких 
органов или организаций подтверждает право 
соответствующих граждан состоять на учете в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях_____________________

п. 13 Приказа №  18; 
СТ.23 Закона № 31 -ЗРТ

2.10. Порядок, размер и 
основания взимания 

i государственной пошлины или 
I иной платы, взимаемой за 
' предоставление 

муниципальной услуги________

Муниципальная 
безвозмездной основе

услуга предоставляется на



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 
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 
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______

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 муниципатьной 
I услуги (удобный вход-выход в помещения и 

перемещение в их пределах).
' Визуальная, текстовая и мультимедийная информация 

о порядке предоставления .муниципальной услуги



защите инвалидов, размещению 
и оформлению визуальной, 
текстовой и мультимедийной 
информации о порядке 
предоставления таких услуг

размещается в удобных для заявителей местах, в том 
числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов

2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной
услуги, в том числе количество 
взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при 
предоставлении
муниципальной услуги и их 
продолжительность, 
возможность получения
муниципальной услуги в 
многофункциональном центре 
предоставления
государственных и
муниципальных услуг, в 
удаленных рабочих местах 
многофункционального центра 
предоставления 
государственных 
муниципальных 
возможность 
информации 
предоставления
муниципальной услуги, в том 
числе с использованием 
информационно- 
коммуникационных технологий

и
услуг, 

получения 
о ходе

Показателями доступности 
муниципальной услуги являются: 

расположенность помещения _

предоставления

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 услуги 
на информационных стендах, информационных ресурсах 
(http://uslugi.tatar.ru/) в сети «Интернет», на Едином 
портале государственных 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, предоставляющих муниципальную услугу;

жалоб на некорректное, невнимательное отношение 
муниципальных служащих, оказывающих
муниципальную услугу, к заявителям.

При подаче запроса о предоставлении муниципальной

http://uslugi.tatar.ru/


услуги и при получении результата муниципальной 
услуги, предполагается однократное взаимодействие 
должностного лица, предоставляющего муниципальную 
услугу, и заявителя. Продолжительность взаимодействия 
определяется регламентом.

При предоставлении муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее -  МФЦ), 
в удаленных рабочих местах М Ф Ц консультацию, прием 
и выдачу документов осуществляет специалист МФЦ.

Информация о ходе предоставления муниципальной 
услуги может быть получена заявителем на сайте 
Спасского муниципального района (http:// www. 
spasskiv.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://uslugi
http://www.gosuslugi.ru/


3. Состав, последовательность и сроки выполнения администра!ив[1ых 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, а лакже 

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 вюпочаст 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) обследование жилищных условий общественной жилищной комиссии;
5) заключение договора и выдача заявителю результата муниципальной 

услуги.
3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги представлена в приложении №3.
3.2. Оказание консультаций заявителю
3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Исполком лично, по телефону и (или) 

электронной почте для получения консультаций о порядке гюлучения 
муниципальной услуги.

Специалист Исполкома консультирует заявителя, в том числе по составу, 
форме представляемой документации и другим вопросам для гюлучсния 
муниципальной услуги и при необходимости оказывает помоп1ь 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 [юдает 

письменное заявление о предоставлении муниципалььюй услуги и представляет 
документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Исполком. 
Документы могут быть поданы через удаленное рабочее место. Список удаленных 
рабочих мест приведен в приложении №4.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронрюй форме 
направляется в Исполком по электронной почте или через Интернет-приемную. 
Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 
установленном порядке.

3.3.2.Специалист Исполкома, ведущий прием заявлений, осуществляет;



установление личности заявителей;
проверку полномочий заявителей (в случае действия по довереьнюсти);
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 наст0 яп 1с 10 

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 Исполкома осуществляет:
прием и регистрацию заявлений в специальном журнале;
выдает гражданам, подавшим заявления, расписку в получении 

представленных документов с указанием перечня и даты их получения, а также с 
указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственщ^ш 
запросам.

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

Исполкома, 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 1юступления 

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 исполкома.

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 opraju^i, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги
3.4.1. Специалист Исполкома направляет в электронной форме гюсрсдством 

системы межведомственного электронного взаимодействия запрос о 
предоставлении:

1) Выписки из Единого государственного реестра недвижимости о правах 
отдельного лица на имеюи;иеся (имевшиеся) у него объекты недвижимого 
имущества (на каждого члена семьи);

2) Сведений о доходах лица, являющегося индивидуальным 
предпринимателем, но форме 3-НДФЛ;

3) Сведений о доходах физического лица по форме по форме №2-1ЩФЛ;
4) Выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое 

имуидество и сделок с ним о переходе прав на объект недвижимого имущества (за 
последние пять лет (при проживании ранее за пределами Республики Татарстан));

5) Выписки из домовой книги (в случае, если документ выдается органами 
местного самоуправления);



6) Сведений о получении социальных выплат;
7) Постановление о признании непригодным для проживания жилого 

помещения.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении 
муниципальной услуги.

Результат процедур; запросы о представлении сведений.
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 подпунктом, осуи1ествляются в 
следующие сроки:

по документам (сведениям), направляемым специалистами Росресстра, 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: запрошенные сведения, либо уведомление об отказе, 
направленные в Исполком.

3.5. Обследование жилищных условий общественной жилищной комиссии
3.5.1.Специалист Исполкома осуществляет:
проверку достоверности сведений, содержащихся в представле1пп,1х 

документах;
оформление учетного дела семьи (комплектация всех документов в отдельную 

папку);
проверку наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги специалист Исполкома подготавливает заключение об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги. Заключение прикладывается к учет1юму 
делу семьи.

направление учетного дела семьи на рассмотрение общественной жилищной 
комиссии (далее -  комиссия).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осундествляются течение 
трех дней с момента получения ответов на запрос.

Результат процедур: учетное дело, направленное на рассмотрение комиссии.
3.5.2. Секретарь комиссии организует работу по проведению обследования 

жилищных условий заявителя. Комиссия проводит обследование жилищных 
условий семьи и составляет акт обследования жилищных условий, коп'орый 
заверяется подписями лиц, проводивших обследование. Акт обследова^шя 
направляется специалисту Исполкома.



Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
трех дней с момента получения заявления.

Результат процедур; акт обследования жилищных условий.
3.5.3. Специалист Исполкома на основании представленных документов и 

акта обследования готовит проект распоряжения о предоставлении жил0 1 0  

помещения по договору социального найма либо об отказе в предоставлении жиJн>я 
и направляет руководителю Исполкома.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
пяти дней с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур: проект распоряжения.
3.5.4. Руководитель Исполкома утверждает распоряжение о предоставлении 

жилого помещения по договору социального найма либо об отказе в предоставлении 
жилого помещения и направляет в отдел исполкома.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедуры: распоряжение.
3.6. Заключение договора и выдача заявителю результата муниципальной 

услуги
3.6.1. Специалист Исполкома на основании поступившего расгюряжения:
подготавливает проект договора социального найма жилого помещения (далее

-  договор) или проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
согласовывает проект подготовленного документа и направляет на подпись 

руководителю Исполкома.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

двух дней с момента выдачи заявителю постановления.
Результат процедур: направленный на подпись проект документа.
3.6.2. Руководитель Исполкома подписывает договор или письмо об отказе и 

направляет в отдел Исполкома.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в геченис 

одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.
Результат процедур: подписанный договор или письмо об отказе.
3.6.3. Специалист Исполкома:
извещает заявителя (его представителя) с использованием способа связи, 

указанного в заявлении, о результате предоставления государственной услуги, 
сообщает дату и время выдачи результата муниципальной услуги;

регистрирует договор в журнале регистрации договор, указывает в до 1оворс 
жилую и общую площадь занимаемого жилого гюмещения, дату заключения и 
номер договора.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
подписания документа руководителем Исполкома.

Результата процедуры: извещение заявителя.
3.6.4. Специалист Исполкома выдает заявителю либо направляет по почте 

письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Выдает заявителю под роспись договор, после подписания договора, один 

экземпляр подписанного и согласованного договора передает заявителю, дру 1 0 Й 
оставляет на хранение в Исполкоме как бланк строгой отчетности.



Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется:
в течение 15 минут - в случае личного прибытия заявителя;
в течение одного дня с момента окончания процедуры предусмотренной 

пунктом 3.5 настоящего Регламента, в случае направления ответа по почте пис1>мом.
Результат процедуры: выданный заявителю договор или направленное но 

почте письмо об отказе.
3.7. Предоставление муниципальной услуги через М Ф Ц
3.7.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуг'и в 

МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.
3.7.2. Предоставление муниципальной услуги через М Ф Ц осуществляется в 

соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном порядке.
3.7.3. При поступлении документов из М Ф Ц на получение муниципальной 

услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 -  3.6 нас'гоян1С]'о 
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 Исполком:
заявление об исправлении технической ошибки (приложение №5);
документ, выданный заявителро 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 норпал 
государственных и муниципальных услуг или многофункциональный ueirrp 
предоставления государственных и муниципальных услуг.

3.8.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет 
прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявлош е с 
приложенными документами и передает их в Исполком.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осущ ествляйся в течение 
одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 
направленное на рассмотрение специалисту Исполкома.

3.8.3. Специалист Исполкома 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 1юд 
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 Исполком 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 ощибке.

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муницинальиой 
услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуг и 
включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, про1юдепие 
проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подгого1жу 
решений на действия (бездействие) должностных лиц органа mcci’hoio  
самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
являются:

1) проверка и согласование проектов документов по предоста1?лению 
муниципальной услуги. Результатом проверки является визирование проектов;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроиз1Юдства;
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соб]иодения 

процедур предоставления муниципальной услуги.
Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 

полугодовых или годовых планов работы органа местног'о самоуправления) и 
внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все Boiipoci^i, 
связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или 
по конкретному обращению заявителя.

В целях осуществления контроля за совершением действий при 
предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю 
Исполкома представляются справки о результатах предоставления муниципальной 
услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома по 
инфраструктурному развитию, ответственным за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами отдела 
инфраструктурного развития.

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текупщй Kompojn>, 
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 
самоуправления и должностными регламентами.

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

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответствегнюсть за 
несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа 
местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (hjhi)



ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе .3 
настоящего Регламента.

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, несут ответственность в установленном Законом порядке.

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 
граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытоети 
деятельности Исполкома при предоставлении муниципальной услуги, получения 
полной, актуальной и достоверной информации о порядке предостав;1ения 
муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений 
(жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования репюний и действий 
(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих, многофункционального центра, 
работников многофункционального центра, а также организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона « Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» № 210-ФЗ от

27.07.2010 г. или их работников.

5.1. Принятые по обращению рещения и действия (бездействие) лиц, 
ответственных за принятие рещения в ходе предоставления муниципальной услуги, 
а также нарущение порядка предоставления муниципальной услуги могут бьггь 
обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке (далее- досудебное обжалование).

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарущение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, запроса о предоставлении нескольких государственных и 
(или) муниципальных услуг (комплексный запрос);

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника мнoгoфyнкIщoнaJп>нoгo 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, реи1ения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствуюндей муниципальной услуги в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010
г;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не иредусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан, правовыми актами Спасского 
муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан, правовыми актами Спасского



муниципального образования для предоставления муниципальной услуги, у 
заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной 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, правовыми актами 
Спасского муниципального образования. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездейст15ия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствую!цих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона «Об организации предоставления ]осударственных и 
муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г;

6) за требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
платы

7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома, мн0 Г0 функци0 нальн0 1 0  

центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотреш 1ых 
частью 1.1. статьи 16 Федерального закона«Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г, или их 
работников в исправлении допуиденных ими опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудеб1юе 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, peuJeния и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответст1зую1цих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона «Об организации предоставления государстве! Н1ых и 
муниципальных услуг» № 210-ФЗ от 27.07.2010 г;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по резу;!ьтатам 
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если ос!Ювания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принять!ми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Pec!iy6j!HKH 
Татарстан, правовыми актами Спасского MyHHHnnajHjH0 !'0  образо!?ания. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем ре!!!С!!ий и 
действий (бездействия) многофункционально !'0  центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на мнoгoфyнк!^иoнaJ!Ы^ый 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена фу!н<:ция 
по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 настоя1цего Федерально1ю закона «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ 
от 27.07.2010 г;



10) требование у заявителя при предоставлении государственной или 
муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной 
услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за 
исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона №210 от 27.07.2010г. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мн01 '0 функци0 налы 101'0 

центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответс1 вуюн1их 
государственных или муниципальных услуг в полном объеме в 1юрядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010г.;

5.2. Жагюба подается в письменной форме на бумажном носителе или в 
электронной форме в Отдел Исполкома, руководителю Исполкома, 
многофункциональный центр, а также в организации, предусмотренные частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государствегшых 
и муниципальных услуг» № 210-ФЗ от 27.07.2010 г;

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя Исполкома, 
подаются в Совет муниципального образования.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 
многофункционального центра подаются руководителю м нооф ункционалы ю го 
центра.

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра 
подаются в ГБУ «Многофункциональны центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг» в РТ.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 
г. подаются руководителям этих организаций.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, удаленное рабочее 
место МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", официального сайта Спасского муниципального района (http://www. 
spasskiy.tatarstan.ru). Портала государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан (http://uslugi.tatar.ru/). Единого портала ['осударственных и 
муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть 
принята при личном приеме заявителя.

5.3. Срок рассмотрения жалобы - в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 
регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляюидего 
муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 
случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Жалоба должна содержать следуюидую информацию:

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


1) наименование органа, предоставляющего муниципальную ycjiyiy, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или 
муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и 
(или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федералыюго 
закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
№210-ФЗ от 27.07.2010 г., их руководителей и (или) работников, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица opiaua, 
предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служа1цего, 
многофункционального центра, работника многофункционального цеш ра, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ 
от 27.07.2010 г., их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г, их работников. Заявителем Moi'y r̂ 
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии;

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 
организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» № 210-ФЗ 
от 27.07.2010 г, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежи г 
рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 
обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную ycjiyi'y, 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» № 210-ФЗ от 27.07.2010 г, в приеме документов у заявителя 
либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжа1Ювания 
нарушения установленного срока таких иснравлений -  в течение пяти рабочих дней 
со дня ее регистрации.

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуг'и.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого реи1ения, 

исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу.



опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуг и 
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.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

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

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в OTBei’e заявителю 
дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организа1ц^и 
предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 
г, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 
муниципальной услуги, а также приносятся извипения за доставленные рюудобства 
и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо 
совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в от)?еге 
заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, 
а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.8. Гражданин вправе получать на свою жалобу письменный ответ, за 
исключением случаев:

если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направиви1его обращение, и 
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом и;ш 
совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, 
совершающем или совершившем. Жалоба подлежит направлению в 
государственный орган в соответствии с его компетенцией с уведомлением 
гражданина о переадресации обращения;

если ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, 
составляющих государственную или иную охраняемую федеральным закою м  
тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ 
по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашегшя 
указанных сведений;

при получении жалобы, в которой содержаться нецензурные либо 
оскорбительные выражения, угрозы жизни, з/доровью и имущес1 ву долж ноеiiioro 
лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа гю 
существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлегшем 
гражданина, направившего ж а 1юбу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



5.10. Гражданин вправе обжаловать решения и действия (бездействие) 
должностного лица исполкома при предоставлении муниципальной услуги в 
судебном порядке, установленном законодательством Российской Федерации.



П рилож ение №  1

В
(наименование органа местного самоуправления 

муниципального образования)
ОТ

____________________ ________ (далее - заявитель).
(для физических лиц - фамилия, имя, отчество, паспортные данп1.1С, 
регистрацию по месту жительства, тсле(|)он)

Заявление
о предоставлении жилого помещения, находящегося в муниципальной 

собственности, гражданину по договору социального найма

Прощу Вас предоставить жилое помещение по договору социального найма. 
Адрес жилого помещения: муниципальный район (городской округ), 

населенный пункт_______________________ ул.__________________ д . ________

К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы:
1) Копии паспорта гражданина-заявигеля и членов его семьи или иных 

документов, удостоверяющих личность;
2) Копии документов о составе семьи гражданина-заявителя (свид,етельство о 

рождении, свидетельство о заключении брака, рещение об усьщовлении 
(удочерении), судебное рещение о признании членом семьи и т.п.);

3) Копии документов, подтверждающих право пользования жилым 
помегцением, занимаемым гражданином-заявителем и членами его семьи (договор, 
ордер, решение о предоставлении жилого помеидения и иные документы);

4) Документы, дающие основание относить гражданина-заявителя либо члена 
его семьи к категории граждан, имеющих право на предоставление жи]юго 
помещения вне очереди в соответствии с жилищным законодательством:

-рещение федерального органа исполнительной власти, органа 
исполнительной власти Республики Татарстан, органа местного самоуправления в 
Республике Татарстан о признании жилого дома (жиJюгo помещения) 
непригодным для проживания - в случае проживания гражданина в жи;юм 
помещении, признанном непригодным для проживания;

- медицинская справка из лечебного медицинского учреждения - при наличии 
в составе семьи гражданина больного, страдающего тяжелой формой хронического 
заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире 
невозможно, по перечню, утвержденному уполномоченным Правительством 
Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;



- справка из органов опеки и попечительства о назначении опекуна - в случае 
подписания заявления о принятии на учет опекуном, действующим от имени 
недееспособного гражданина;

-документы , подтверждающие статус детей-сирот и детей, оставшихся без 
попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставщихся без попечения 
родителей, по окончании их пребывания в образовательных и иных учреждениях, в 
том числе в учреждениях социатп^ного обслуживания, в приемных семьях, детских 
домах семейного типа, при прекращении опеки (попечительства), а также гю 
окончании службы в Вооруженных Силах Российской Федерации или по 
возвращении из учреждений, исполняющих наказание в виде лищения свободы.

5) Выписка из домовой книги (в случае, если документ выдаспся 
коммерческими организациями);

6) Копии документов, подтверждающих право пользования жилым 
помещением, занимаемым гражданином-заявителем и членами его семьи (договор, 
ордер, рещение о предоставлении жилого помещения и иные документы);

7) иные документы, указанные в статьях 12, 18, 19 Закона Республики 
Татарстан 31-ЗРТ (для признания граждан малоимущими).

Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов.

(дата) (подпись) (Ф И О )



П р и л о ж ен и е  № 2

типовом ДОГОВОР 
СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

№

« » 200 г.
(наименование муниципального образования) (дата, месяц, год)

(наименование уполномоченного органа государственной власти Российской Федерации, органа [осударственной 
власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления либо иного управомоченного 
собственником лица)
действующий от имени собственника жилого п ом ещ ен и я______________________________

(указать собственника: Российская Федерация, субъект Российской Федерации, мутщнпальиое 06pa30namie)
на осн ован и и __________________________________________  от "__" ____________г. № ____,

(наименование уполномочивающего документа) 
именуемый в дальнейшем Наймодатель, с одной стороны, и
граж данин(ка)__________________________________________________________________________ _,

(фамилия, имя. отчество)
именуемый в дальнейшем Наниматель, с другой стороны, на основании решения о
предоставлении жилого помещения от "__" _________ 200_ г.
№ _______________ заключили настоящий договор о нижеследующем.

1. Предмет договора

1. Наймодатель передает Нанимателю и членам его семьи в бессрочное владение и 
пользование H30jmp0BaHH0e жилое помещение, находящееся в _________________ ____________

(государственной, муниципальной - нужное указать) 
собственности, состоящее и з ___ комнат(ы) в ___________________________
квартире (доме) общей п л о щ а д ь ю _____ кв. метров, в том числе жилой
_____ кв. метров, по а д р е с у :______ ______________________________________
дом № _______, корпус №  _______________ , квартира №  ______________ , для проживаш 1я в нем. а
также обеспечивает предоставление за плату коммунальных услуг:__________________ _____

(электроснабжение, газоснабжение, в том числе

газ в баллонах, холодное водоснабжение, водоотведение 

(канадп-1зация), горячее водоснабжение и теплоснабжение (отопление), 

в том числе приобретение и доставка твердого топлива при Haju-i4HH

печного отопления, - нужное указать)
2. Характеристика предоставляемого жилого помещения, его технического состояния, а 

также санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, указана i? техническом 
паспорте жилого помещения.

3. Совместно с Нанимателем в жилое помещение вселяются следую щие члены семьи:

1)______________________________________________________________;
(фамилия, имя, отчество члена семьи и степень родства с Ыаиимателем)

2)______________________________________________________________;



(фамилия, имя, отчество члена семьи и степень родства с Нанимателем)
3 ) __________________________________________________________________________ .

(фамилия, имя, отчество члена семьи и степень родства с Нанимателем)

П. Обязанности сторон

4. Наниматель обязан:
а) принять от Наймодателя по акту в срок, не превышающий 10 дней со дня 110дниса 1н1я 

настоящего договора, пригодное для проживания жилое помещение, в котором проведен текуп 1ий 
р е м о т .  за исключением случаев, когда жилое помещение предоставляется во вновь введенном \i 
эксплуатацию жилищ ном фонде (акт должен содержать только дату составления акта, реквизи ты и 
стороны договора социатнэного найма, по которому передается жилое помен[еиие. сведения об 
исправности жилого помещения, а также санитарно-технического и иного оборудования, 
находящегося в нем на момент подписания акта, дату проведения текундего ремонта, сведения о 
пригодности жилого помещения для проживания, подписи сторон, составивших акт);

б) соблюдать правила пользования жилыми помещениями;
в) использовать жилое помещение в соответствии с его назначением;
г) поддерживать в исправном состоянии жилое помен^ение, санитарно-техническос и иное 

оборудование, находящееся в нем, обеспечивать их сохранность. При обнаружении 
неисправностей жилого помещения или санитарно-технического и иного оборудования, 
находящегося в нем, немедленно принимать возможные меры к их устранению и в случае 
необходимости сообщать о них Наймодателю или в соответствующую управляющую 
организацию;

д) содержать в чистоте и порядке жилое помещение, общее имущество в мн0 1 0 квартирн0 м 
доме, объекты благоустройства;

е) производить текущий ремонт занимаемого жилого помен 1еиия.
К текущему ремонту занимаемого жилого помещения, выполняемому Нанимателем за свой 

счет, относятся следую щ ие работы: побелка, окраска и оклейка стен, h o t o j t k o b . окраска полов, 
дверей, гюдоконников, оконных переплетов с внутренней стороны, радиаторов, а также замена 
оконных и дверных приборов, ремонт внутриквартирного инженерного оборудования 
(электропроводки, холодного и горячего водоснабжения, теплоснабжения, газоснабжения).

Если вьшолнение указанных работ вызвано неисправностью отдельных конструктивш^ьх 
элементов общего имущ ества в многоквартирном доме или оборудования в нем либо связано с 
производством капитального ремонта дома, то они производятся за счет Наймодателя 
организацией, предложенной им;

ж) не производить переустройство и (или) перепланировку жилого помен 1ения без получения 
соответствующего согласо 1}ания, предусмотренного жилинщым закотюдательством Российской 
Федерации;

з) своевременно и в полном объеме вносить в установленном порядке плату за жилое 
помещение и коммунальные услуги по утвержденным в соответствии с законодательсп вом 
Российской Федерации ценам и тарифам.

В случае невнесения в установленный срок платы за жилое помещение и (или) 
коммунальные услуги Наниматель уплачивает Наймодателю пени в размере, установлсппом 
Ж илищным кодексом Российской Федерации, что не освобождает Нанимателя от уплаты 
причи тающихся платежей;

и) переселиться с членами своей семьи в порядке, установленном Жилитщн^ьм кодексом 
Российской Федерации, на время проведения капитального ремонта или реконструкции дома, в 
котором он проживает (когда ремонт или реконструкция не могут быть произведены без 
выселения Нанимателя), в предоставляемое Наймодателем жилое помещение, отвечающее 
санитарным и техническим требованиям;

к) при расторжении настоящего договора освободить в установленные сроки и сдать по акту 
Наймодателю в исправном состоянии жилое помещение, санитарно-техническое и иное 
оборудование, находящееся в нем, оплатить стоимость ие произведенного Н аним а 1елсм и 
входящего в его обязанности ремонта жилого пометцения, санитарно-тех 1шческого и ииого



оборудования, находящегося в нем, или произвести его за свой счет, а также погасит!, 
задолженность по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги;

л) допускать в заранее согласованное сторонами настоящего договора время в за)n-iмаемое 
жилое помещение работников Наймодателя или уполномоченных им лиц, представи гелей сзргапов 
государственного надзора и контроля для осмотра технического и санитарного состояния жилого 
помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находяпгегося в нем, для 15ьпюлпения 
необходимых ремонтных работ, в случае расторжения договора, а для ликвидации аварий - в 
любое время;

м) информировать Наймодателя об изменении оснований и условий, дающих право 
пользования жилым помещением по договору социального найма, не позднее 10 рабочих дней со 
дня такого изменения;

н) нести иные обязанности, предусмотренные Ж илищ ным кодексом Российской Федера 1Н1и и 
федеральными законами.

5. Наймодатель обязан:
а) передать Нанимателю по акту в течение 10 дней со дня подписания настояп 1е 1 0  договора 

свободное от прав иных лиц и пригодное для проживания жи;юе помеи 1епие в состоянии, 
отвечающем требованиям пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим и 
иным требованиям;

б) принимать участие в надлежащем содержании и в ремонте общего имущества в 
многоквартирном доме, в котором находится сданное по договору социального найма жи]юе 
помещение;

в) осуществлять капитальный ремонт жилого помещения.
При неисполнении или ненадлежащем исполнении Наймодателем обязанностей ио 

своевременному проведению  капитального ремонта сданного внаем жилого помещения. 0 бщ с 1 0  

имущества в многоквартирном доме, санитарно-технического и иного оборудования, 
находящегося в жилом помещении. Наниматель по своему выбору вправе п о тр е б о в т ь  
уменьшения платы за жилое помещение, либо возмещения своих расходов па ycTpaiicinic  
недостатков жилого помещения и (или) общего имущества в м п о 1’оквартирпом доме, j h i o o  

возмеи1,ения убытков, причиненных ненадлежащим исполнением или неисполнением указантпэ1Х 
обязанностей Наймодателем;

г) предоставить Н анимателю и членам его семьи в порядке, предусмотренном Ж илипщым 
кодексом Российской Федерации, на время проведения капитального ремонта или реконс'1'рук1цп-1 

дома (когда ремонт или реконструкция не могут быть произведены без выселения 11а1Н1мателя) 
жилое помещение маневренного фонда, отвечающее санитарпым и техническим требованиям.

Переселение Нанимателя и членов его семьи в жилое пометцение маневренного фонда и 
обратно (по окончании капитального ремонта или реконструкции) осуществляется за счет средс тв 
Наймодателя;

д) информировать Нанимателя о проведении капитального ремонта или реконструкции лома 
не позднее чем за 30 дней до начала работ;

е) принимать участие в своевременной подготовке дома, санитарно-технического и nnoio 
оборудования, находящегося в нем, к эксплуатации в зимних условиях;

ж) обеспечивать предоставление Нанимателю предусмотренных в настоящем дог'оворе 
коммунальных услуг надлежащего качества;

з) контролировать качество предоставляемых жилищно-коммунальных услуг;
и) в течение 3 рабочих дней со дня изменения цен на содержание, ремонт жилья. Т1аем жилых 

помеидений, тарифов на коммунальные услуги, нормативов потреблепия, порядка расчетов за 
предоставленные жилищ но-коммунальные услуги информировать об этом Нанимателя;

к) производить или поручать уполномоченному лицу проведение перерасчета платы за жилое 
пометцение и коммунальные услуги в случае оказания услуг и выполнения работ пенадлежанюго 
качества и (или) с перерывами, превышаю щими установленную продолжительность;

л) принять в устатювленные сроки жилое помещение у Нанимателя по акту сдачи жилого 
помещения после расторжения настоящего договора;

м) нести иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.



6. Наниматель вправе:
а) пользоваться общим имуществом многоквартирного дома;
б) вселить в установленном законодательством Российской Федерации порядке в занимаемое 

жилое помещение иных лиц, разрешать проживание в жилом помещении времешнзьх жильцов, 
сдавать жилое помещение в поднаем, осуществлять обмен или замену занимаем 0 1 0  ж ило 1 о 
помещения.

На вселение к родителям их детей, не достигших совершепполетия, согласия ocTajH^m^ix 
членов семьи и Наймодателя не требуется;

в) сохранить права на жилое помещение при временном отсутствии его и членов его семьи;
г) требовать от Наймодателя своевременного проведения капитального ремонта жилого 

помещения, надлежащего участия в содержании общего имупдества в многоквартирном доме, а 
также предоставления предусмотренных настоящим договором коммуна;н:.н1з1х услуг надлежащего 
качества;

д) требовать с письменного согласия проживающих совместно с Нанимателем членов ccmijH 
в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, изменения иастоя1цсго 
договора;

е) расторгнуть в любое время настоящий /юговор с письменного согласия нрожива1 0 1цих 
совместно с Нанимателем членов семьи;

ж) осуществлять другие права по пользованию жилым помещением, нредусмогрс1П1ые 
Ж илиип 1ым кодексом Российской Федерации и федеральными законами.

7. Члены семьи Нанимателя, проживаю щие совместно с ним, имеют равные с Нанимателем 
права и обязанности, вытекающие из настоящего договора. Дееспособные члены семьи несут 
солидарную с Нанимателем ответственность по обязательствам, вытекающим из настоящего 
договора.

8. Наймодатель вправе:
а) требовать своевременного внесения платы за жилое помещепие и коммунальн 1з1е услу[ н:
б) требовать допуска в жилое помендение в заранее согласованное сторонами настоящего 

договора время своих работников или уполномоченных лиц для осмотра техтшческого и 
санитарного состояния жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудовать!, 
находящегося в нем, для выполнения необходимых ремонтных работ, в случае расторжс 1П1я 
договора, а для ликвидации аварий - в любое время;

в) запретить вселение в занимаемое Нанимателем жилое гюмещение граждан в качестве 
проживающих совместно с ним членов семьи в случае, если после такого вселения общая н!Ю1цадь 
соответствуюгцего жилого помещения на 1 члена семьи станет меньше учетной нормы.

III. Права сторон

IV. Порядок изменения, расторжения и прекращения договора

9. Настоящий договор может быть изменен или расторгнут по соглашетппо сторон в 
установленном законодательством Российской Федерации порядке в любое время.

10. При выезде Нанимателя и членов его семьи в другое место жительства настоящий 
договор считается расторгнутым со дня выезда.

11. По требованию Наймодателя настоящий договор может быть расторгнут в судебном 
порядке в следующих случаях:

а) использование Нанимателем жи;юго помещения не гю назначению;
б) разрушение или повреждение жилого помещения Нанимателем или другими гражданам!-!, 

за действия которых он отвечает;
в) систематическое нарушение прав и законных интересов соседей, которое делает 

невозможным совместное проживание в одном жилом помещении;
г) невнесение Нанимателем платы за жилое помещение и (или) коммунальные услу 1 И в 

течение более 6 месяцев.



12. Настоящий договор может быть расторгнут в судебном порядке в иных случаях, 
предусмотренных Ж илищ ны м  кодексом Российской Федерации.

V. Прочие условия

13. Споры, которые могут возникнуть между сторонами по пастоян 1,ему договору, 
разрешаются в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

14. Настоящий договор составлен в 2 экземплярах, один из Koropi>ix находится у 
Наймодателя, другой - у Нанимателя.

11аймодатель______________________ Н ан и м ател ь_______________________________
(подпись) (подпись)

М.П.
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Список удаленных рабочих мест и график приема документов

П р и ло ж ен и е  №.4

№
п/п

Место расположения 
удаленного рабочего 

места

Обслуживаемые населенные 
пункты

График приема 
документов



П рилож ение № 5

Руководителю 
Исполнительного комитета 
Спасского муниципально1’о района 
Республики Татарстан 
От:______________________________

Заявление 
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги

(наименование услуги)

Записано:_____________________________________________________________ __

Правильные сведения:__________ _________________________________

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести 
соответствующие изменения в документ, являющийся результатом муниципалЬ1юй 
услуги.

Прилагаю следующие документы:
1.

2.

3.
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

технической ошибки прошу направить такое решение:
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:____  ;
в виде заверенной копии на бумажном носителе гючтовым отправлением гю 

адресу:_________________________________________________________________ .
Подтверждаю свое согласие, а пакже согласие представляемого мною jmn,a на 

обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранс1-1ие, 
уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в гом числе 
передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также 
иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках 
предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированьюм 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 ))ижс, 
достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соотве1 ст1?уюг 
требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, на момент 
представления 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 нредоставленис 
>1уницинальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения,

Болгарский городской Исполнительный комитет  
Спасского муниципального района Республики Татарстан

Должность Телес зон Электронный адрес

Руководитель исполкома 
ТюлепевАлексей Михайлович

8-84347-31041 Aleksey.Tyulenev@tatar.ru

Заместитель руководителя 
Кузнецов Ильгам Александрович 8-84347-30361

11 gam.Kuznecov @tatar.ru

Главный специалист 
Борюшкина Наталья Николаевна 8-84347-30851 N ataly а. Bory ush kina@tatar. r u

mailto:Aleksey.Tyulenev@tatar.ru
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Приложение № 7 
к постановлению Болгарско о 
городского Исполнительно! о 
комитета Спасского 
муниципального района 
Республики Татарстан 
от «5г̂ » О д  2019 1’. № 3 - ^

Административный регламент  
предоставления муниципальной услуги по оформлению документов но обмену 
жилых помещений муниципального жилищного фонда, предоставленных по

договору социального найма

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее -  Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по оформление документов по обмену жилых номе1ЦСний, 
предоставленных по договору социального найма (далее -  муниципальная ycjiyi a).

1.2. Получатели услуги; физические лица (далее -  заявители).
1.3. Муниципальная услуга предоставляется BojH’apcKHM горо/1Ским 

Исполнительным комитетом Спасского муницинального района Республики 
Татарстан (далее -  Исполком).

Исполнитель муниципальной услуги -  Болгарский городской 
Исполнительный комитет (далее - Исполком).

1.3.1. Место нахождение Исполкома: город Болгар, ул.Пионерская, д. 19.
Место нахождения Исполкома; город Болгар, ул.Пионерская, д. 19.
График работы;
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 

внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон 8-84347-30361.
Проход по документам удостоверяющим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационрю- 

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть «Интернет»); (http;// ww w . 
spasskiy.tatarstan.ru).

1.3.3. Информация о муниципальной услуге, а также о месте нахождения и 
графике работы Исполкома может быть получена;

1) посредством информационных стендов, содержаыщх 15изуальную и 
текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
Исполкома, для работы с заявителями.



Информация на государственных языках Республики 1атарстан, включает в 
себя 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 
района (http:// w w w .spasskiy.tatarstan.ru.);

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi.tatar.ru);

4) на Едином портале государственных и муниципальных услу!' (фунющй) 
(http:// www.gosuslu&i.ru/);

5) в Болгарском городском Исполнительном комитете:
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращ ении..

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

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуг и 
размещается специалистом Исполкома на официальном сайте муни1щнально1’о 
района и на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с 
заявителями.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соотеетствии с:
Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ (далее -

ЖК РФ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.01.2005, № I (часть
1), ст. 14);

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-Ф3 «Об общих иритц-тах  
организа1щ и местного самоуправления в Российской Федерации» (далее 
Федеральный закон №131-Ф3) (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, №40,  
СТ.3822);

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  Федера]П5Ный 
закон № 210-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, 
№ 31,ст.4179);

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 №45-ЗРТ «О местном 
самоуправлении в Республике Татарстан» (далее -  Закон РТ № 45-ЗРТ) (Республика 
Татарстан, №155-156, 03.08.2004);

Уставом Спасского муниципального района Республики Татарстан, принят0 1 0  

Решением Совета Спасского муниципального района от 29 сентября 2014 года № 
46-1 (далее -  Устав);

Уставом муниципального образования «город Бол)'ар» Спасского 
муниципального района Республики Татарстан, принятого Решением Совета 
муниципального образования «город Болгар» Спасского мупиципальног’о района 
Республики Татарстан от 29 декабря 2016 года №  15-1 (далее -  Устав).

Правилами внутреннего трудового распорядка Болгарского 1ородско1'о 
Исполнительного комитета Спасского муниципального района Республики 
Татарстан, утвержденными постановлением руководителя Исполнительного 
комитета от 30 декабря 2009 года №45 (далее -  Правила).
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1.5. В настоящем регламенте используются следуюндие термин1>1 и 
определения:

удаленное рабочее место многофункционального центра предосгавлсния 
государственных и муниципальных услуг -  территориально обособленное 
структурное подразделение (офис) многофункционального центра предоставлет 1я 
государственных и муниципальных услуг, созданное в городском или c c jh : . c k o m  

поселения муниципального района (городского округа) Республики Татарстан в 
соответствии с пунктом 34 Правил организации деятельности 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципалып>1х 
услуг, утвержденных постановлением 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 несоот15сгствию 
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).
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование требования к 
стандарту предоставления  

муниципальной услуги
Содержание требований к стандарту

Нормативный акт, 
устанавливающий услугу 

или требование
2.1. Наименование 
муниципальной услуги

Оформление документов по обмену жилых 
помещений, предоставленных по договору 
социального найма

ЖК РФ

2.2. Наименование 
исполнительно­
распорядительного органа 
местного самоуправления, 
непосредственно 
предоставляющего 
муниципальную услугу

Болгарский городской Исполнительный комитет 
Спасского муниципального района Республики 
Татарстан.

Устав МО «город Болгар»

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги

Договор обмена жилыми помещениями.
Решение об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги

ЖК РФ

i 2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги, в том 
числе с учетом необходимости 
обращения в организации, 
участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, срок 
приостановления предоставления

Срок предоставления муниципальной услуги 13 
дней^ с момента поступления заявления.

Приостановление срока предоставления 
муниципальной услуги не предусмотрено

Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осуществления 
административных процедур. Длительность административных процедур исчисляется в рабочих днях.
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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 с разделением на 
документы и информацию, а 
также услуг, которые заявитель 
должен представить 
самостоятельно, и документы, 
которые заявитель вправе 
представить по собственной 
инициативе 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;
2) Документы, удостоверяющие личность;
3) Документ, подтверждающий полномочия 

представителя (если от имени заявителя действует 
представитель);

4) Копии документов, подтверждающих право 
пользования жилым помещением, занимаемым 
гражданином-заявителем и членами его семьи 
(договор, ордер, решение о предоставлении жилого 
помещения и иные документы);

5) Копии документов о составе семей граждан- 
заявителей (свидетельство о рождении, свидетельство
о заключении брака, решение об усыновлении 
(удочерении), судебное решение о признании членом 
семьи и т.п.);

Документы указанные в п.4 и п.5 заявитель вправе 
представить самостоятельно и (или) по собственной 
инициативе.

6) Выписка из домовой книги (в случае, если 
документ выдается коммерческими организациями);

7) Выписка из технических паспортов БТИ с 
поэтажным планом (при наличии) и экспликацией.

8)ИНН

ЖК РФ



9)Справка об отсутствии задолженности по 
налогам

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 (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 

представлены (направлены) заявителем в виде 
электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной 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______

Получаются в рамках межведомственного 
взаимодействия:

1) Выписка из Единого государственного реестра 
недвижимости о правах отдельного лица на 
имеющиеся (имевшиеся) у него объекты 
недвижимого имущества (на каждого дееспособного 
члена семьи заявителя за пять лет, предшествующих 
подаче заявления);
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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 
документ выдается органами местного 
самоуправления).

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_________________________

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

]) Подача документов ненадлежащим лицом;
2) Несоответствие представленных документов 

перечню документов, указанных в пункте 2.5
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предоставления муниципальной 
услуги

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 
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) документах содержится неполная и (или) 
недостоверная информация;

2) Поступление ответа органа государственной 
власти, органа местного самоуправления либо 
подведомственной органу государственной власти 
или органу местного самоуправления организации на 
межведомственный запрос, свидетельствующего об 
отсутствии документа и (или) информации, 
необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, если соответствующий документ не был 
представлен заявителем по собственной инициативе;

3) К нанимателю обмениваемого жилого 
помещения предъявлен иск о расторжении или об 
изменении договора социального найма жилого 
помещения;

4) Право пользования обмениваемым жилым
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помещением оспаривается в судебном порядке;
5) Обмениваемое жилое помещение признано в 

установленном порядке непригодным для 
проживания;

6) Принято решение о сносе соответствующего 
дома или его переоборудовании для использования в 
других целях;

7) Принято рещение о капитальном ремонте 
соответствующего дома с переустройством и (или) 
перепланировкой жилых помещений в этом доме;

8) В результате обмена в коммунальную 
квартиру вселяется гражданин, страдающий одной из 
тяжелых форм хронических заболеваний, указанных 
в предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 
Жилищного кодекса Российской Федерации перечне

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

Муниципальная услуга 
безвозмездной основе

предоставляется на

2.1]. Порядок, размер и 
основания взимания платы за 
предоставление услуг, которые 
являются необходимыми и 
обязательными для 
предоставления муниципальной 
услуги, включая информацию о

Предоставление необходимых и обязательных 
услуг не требуется
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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 
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 информации о 
порядке предоставления таких

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
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услуг ограниченных возможностей инвалидов
2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги, в 
том числе количество
взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при 
предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, 
возможность получения
муниципальной услуги в 
многофункциональном центре 
предоставления государственных 
и муниципальных услуг, в 
удаленных рабочих местах 
многофункционального центра 
предоставления государственных 
и муниципальных услуг, 
возможность получения
информации о ходе
предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с 
использованием информационно­
коммуникационных технологий

Показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются:

расположенность помещения Исполкома 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 
услуги на информационных стендах, 
информационных ресурсах (http://uslugi. tatar.ru/) в 
сети «Интернет», на Едином портале 
государственных 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;

нарущений сроков предоставления
муниципальной услуги;

жалоб на действия (бездействие) муниципальных 
служащих, предоставляющих муниципальную 
услугу;

жалоб на некорректное, невнимательное 
отношение муниципальных служащих, оказывающих

http://uslugi
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муниципальную услугу, к заявителям.
При подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата 
муниципальной услуги, предполагается однократное 
взаимодействие должностного лица,
предоставляющего муниципальную услугу, и 
заявителя. Продолжительность взаимодействия 
определяется регламентом.

При предоставлении муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее -  
МФЦ), в удаленных рабочих местах М ФЦ 
консультацию, прием и выдачу документов 
осуществляет специалист МФЦ.

Информация о ходе предоставления 
муниципальной услуги может быть получена 
заявителем на сайте района (http:// www. 
spasski у . tatarstan. ru.), на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг, в М ФЦ

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
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Татарстан (http;//uslugi. tatar.ru/) или Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http:// www.gosuslugi.ru/)_____________________________

http://www.gosuslugi.ru/
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3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их вынолиепия, в том числе особенное! и 
выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах, в удаленных рабочих местах 

многофункционального центра нредоставления 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 заявителей;
2) принятие и регистрация заявлений;
3) формирование и направление межведомственных запросов в opram^i, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) рассмотрение документов комиссией;
5) подготовка результата муниципальной услуги;
6) выдача заявителю результата муниципальной услуги.
3.1.2. Блок-схема последовательности действий но предоставлению 

муниципалН)Ной услуги представлена в приложении №2.
3.2. Оказание консультаций заявителям
3.2.1. Заявители лично и (или) по телефону обран1аюгся в Исполком для 

получения консультаций о порядке получения муниципалыюй услуги.
Специалист Исполкома осуществляет консультирование заявителя, в том 

числе по составу, форме и содержанию документации, необходимой для гюлучения 
муниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь в запо]шепии 
бланка заявления.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуи1ествляется в ден1> 
обрап1ения заявителя.

Результат процедуры: консультации, замечания по составу, форме и 
содержанию представленной документации.

3.3. Принятие и регистрация заявления
3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФП, подаег 

письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет 
документы в соответствии с пунктом 2.5 настояп1его Регламента в Hcnojn<oM. 
Документы могут быть поданы через удаленное рабочее место. C ih ^c o k  удаленных 
рабочих мест приведен в приложении №3.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется в Исполком по электронной почте или через Интернет-приемную. 
Регистрация заявления, поступивнхего в электронной форме, осуществляется в 
установленном порядке.



3.3.2.Специалист Исполкома ведущий прием заявлений, осуществляет: 
установление личности заявителей;
проверку полномочий заявителей (в случае действия по доверенности); 
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящс1'о 

Регламента;
проверку соответствия представленных д о к у м ето в  устаповленпым 

требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в докум стах  
подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений).

В случае отсутствия замечаний специалист Исполкома осун1ествляет: 
прием и регистрацию заявлений в специальном журнале;
вручение заявителям копии описи представленных документов с o i ’mctkoh  о 

дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени hchojhicuhh  
мунициналнзной услуги;

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

Исполкома, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии 
пре[1ятствий для регистрации заявления и возвращает ему докумет'ы  с письмснпым 
объяснением содержания выявленных оснований для отказа в приеме /юкумен гов. 

Процедуры, устанавливаемые настоягцим пунктом, осу1цествляются: 
прием заявления и документов в течение 15 минут;
регистрация заявления в течение одного дня с момента ностунления заявления. 
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 

на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю 
документы.

3.3.3. Руководитель Исполкома рассматриваеп' заявление, определяет 
исполнителя и направляет заявление в отдел Исполкома.

Процедура, успанавливаемая настояпщм пунктом, осун1,ествляется в гечение 
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 Исполкома направляет в электронной форме посредством 

системы межведомственного электронного взаимодействия запрос о 
предоставлении:

1) Вьпшски из Единого государственного реестра прав па недвижимое 
имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) у 
него объекты недвижимого имущества (на каждого дееспособно1’о члена семьи 
заявителя за пять лет, предщеетвуюпщх подаче заявления);

2) Выписки из домовой книги (в случае, если документ выдается органами 
местного самоуправления).

Процедуры, устанавливаемые настояпщм пунктом, осугцествляются в течение 
одтюго рабочего дня с мометгта поступления заявления о предоставлении 
муниципалыюй услуги.
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Резулыат лроцедур: направленный запрос.
3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запроса, поступившего 

через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляю! 
запрашиваемые документы (информацию) или направляют yвeдoмJЮпия об 
отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги (далее -  уведомление об отказе).

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляю^гся в 
следуюпще сроки:

по документам (сведениям), направляемым ciicHHajmcTaMM Росреесгра, не 
более трех рабочих дней;

но остальным поставщикам - в течение пяти дней со дня поступления 
межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляюпще документ и 
информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа па 
межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правов 1̂ 1ми 
актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с 
федеральными законами нормативными правовыми актами Республики 'Гатарстан.

Результат процедур: запрошенные сведения, либо уведомление об отказе, 
направленные в Исполком.

3.5. Рассмотрение документов комиссией
3.5.1. Специалист Исполкома осуществляет:
проверку достоверности сведений, содержапщхся в представленных 

документах;
оформление учетных дел (комплектация всех документов в отдельную панку);
проверку наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципа]плюй 
услуги специалист Исполкома подготавливает заключение об опказе в 
предоставлении муниципальной услуги. Заключение прикладывается к учетному 
делу;

направление учетных дел семей на рассмотрение общественной жилиппюй 
комиссии (далее -  комиссия).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в геченис 
одного дня с момента гюступления ответов на запросы.

Результат процедур: учетное дело направленное в общественную жилищную 
комиссию.

3.5.2. Секретарь комиссии осун1ествляет:
изучение ностунивщих документов;
назначение дня заседания комиссии;
извещение членов комиссии о дне заседания комиссии.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуп1,ествляются в течение 

одного дня с момента поступления документов.
Результат процедур: извещение членов комиссии о дне заседания.
3.5.3. Комиссия на своем заседании рассматривает учетное де]ю и принимает 

рещение о разрешении обмена или об отказе. Процедура, устанавливаемая
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настоящим пунктом, осуществляется в день заседания комиссии.
Процедуры осуществляются в день заседания комиссии.
Результат процедуры; решение о постановке или об отказе в постановке на

учет.
3.5.4. Секретарь комиссии оформляет решение комиссии в форме протокола (2 

экземпляра) и передает на подпись членам комиссии.
Процедуры осугцествляются в день заседания комиссии.
Результат процедуры: переданное на подпись заюпочепие.
3.5.5. Члены комиссии подписывают протокол и направляют секретарю 

комиссии.
Процедуры осуп],ествляются в день заседания комиссии.
Результат процедуры: заключение, подписанное членами комиссии.
3.5.6. Секретарь комиссии направляет протокол комиссии специалисту 

Исполкома, вместе с учетным делом семьи.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуп1ествляется в 1 счепис 

одного дня с момента принятия решения.
Результат процедуры: протокол комиссии и учет1юе дело, направленпью 

специалисту Исполкома.
3.6. Подготовка результата мупигшпальной услуги
3.6.1. Специалшст Исполкома в случае принятия комиссией решения о 

разрешении обмена:
подготавливает проект договора;
готовит проект распоряжения о разрешении обмена (далее -  распоряжение).
В случае принятия комиссией решения об отказе в выдаче разренюния на 

обмен готовит проект письма об отказе в постановке на учет (далее 1щсьмо) и 
направляет на согласование.

Результат процедур: проект распоряжения ()шсьма), направленный на 
со1"ласование начальнику отдела.

3.6.2. Начальник Исполкома согласовывает проект распоряжения (письма) и 
направляет на подпись руководителю Исполкома.

3.6.3. Руководитель Исполкома утверждает проект распоряжения нпи нио^ма и 
направляет в отдел Исполкома.

Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.6.1- 3.6.3, осушествля)огся в 
течение одного дня с момента поступления протокола и учетного дела.

Результат процедуры: утвержденный проект распоряжения или письма.
3.7. Выдача заявителю резулы'ата муниципальной услуги.
3.7.1. Специалист Исполкома регистрирует и выдает договор 1ю обмсР1у 

жилыми помещегшями.
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заяви'ге]и'1 

уве;домляются письмом, с указанием причин отказа, а также по телефону h(hjhi) 
электронной почте.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осупдествляюгся:
выдача договора - в день прибытия заявителя;
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направление письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги - в 
лень подписания.

Резу]пл’ат процедур: выданный договор по обмену жилыми помещениями или 
направленное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.8. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ
3.8.1. Заявитель вправе обратиться для получения MynnnnnajnjHOH услуги в 

МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.
3.8.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в 

соответствии регламентом работы МФЦ, утверждегпчым 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 настоя1це1’о 
Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.

3.9. Исправление технических ошибок.
3.9.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципалц^ной услуги, заявитель представляет в Исполком:
заявление об исправлении технической ошибки (прилюжение №4);
документ, выданный заявителю как результат муниципальной ycjiyi’H, в 

котором содержится техническая ошибка;
документы, имеюгцие юридическую силу, свидетельствую1дие о налшчии 

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

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 
(уполномоченным представителем) лично, либо почтовым отнравлс1шем (в том 
числе с использованием электронной почты), либо через единый норгал 
1'осударственных и муниципальных услуг или многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг.

3.9.2. Специалшет, ответственный за прием документов, осуществляет нрисм 
заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 
приложенными документами и передает их в Исполком.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
0 Д 1 Ю Г 0  дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 
нагфавленное на рассмотрение специалисту Исполкома.

3.9.3. Специалист Исполкома рассматривает документы и в целях внесения 
исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 
процедуры, предусмотренные пунктом 3.6 настоящего Регламента, и выдаст 
исправле?п1ый документ заявителю (уполномоченному представителю) лично 1юд 
роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) ори1инала 
документа, в котором содержится техническая ошибка, или направляет в адрес 
заявителя гючтовым отправлением (посредством электронной почты) письмо о 
возможности получения документа при предоставлении в Ис1юлком оригинала 
документа, в котором содержится техническая ошибка.
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Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
грех дней после обнаружения технической ошибки или получения от ;побого 
заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.

4. Порядок и фор1чы контроля за предоставленио! муниципальной ycjiyi и

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведе!nie 
проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, п0Д10Т0вку 
решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного 
самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
являются:

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 
мyниципaJHJHOй услуги. Результатом проверки является визирование проекто!?;

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 па основагши 

полугодовых или годовых планов работы органа месп'ного самоуправления) и 
внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, 
связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплекен1>1С проверки), или 
по конкретному обращению заявителя.

В целях осуществления контроля за совершением действий нри 
предоставлении муниципальной услуги и принятии ренюний руководителю 
Исполкома представляются справки о результатах предоставления Mynnunnajn^iofi  
услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
0 [1ределенных административными процедурами по предоставлению 
муниципалп^ной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исгюлкома по 
инфраструктурному развитию, ответственным за организацию работы 1Ю 
предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами отдела 
инфраструктурного развития.

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа месгного 
самоуправления и должностными регламентами.

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

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.
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Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа 
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 рен1ения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, несут ответственность в установленном Законом порядке.

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со сторон1я граждан, 
их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости 
деятельности Исполкома при предоставлении муниципальной услуг'и, получения 
полной, aктyaJH>нoй и достоверной информации о порядке предоставления 
муницинальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений 
(жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и дейсгвий 
(бездействия) органов, нредоставляюндих муниципальную услугу, а 1 акже их 

должностных лиц, муниципальных служащих, многофуикнионального ненгра, 
работников многофункционального центра, а также организаций, 

предусмотрепных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона « Об организации 
предоставления государственных и муницинальных услуг» № 210-ФЗ о г

27.07.2010 г. или их работников.

5.1. Принятые по обращению решения и действия (бездействие) лиц, 
ответственных за принятие рещения в ходе предоставления муниципальной ycjiyi n, 
а также нарущение порядка предоставления муниципальной услуги мог'ут бьпь 
обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке (далее- досудебное обжало1?ание).

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставле1П1и 

муниципальной услуги, запроса о предоставлении нескольких государствс1П1ых и 
(или) MyHHunnajn:.Hbix услуг (комплексный запрос);

2) наруи.1ение срока предоставления муниципальной услуги. В указатю м 
случае досудебное (внесудебное) обжатювание заявителем реиюний и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункциопального 
центра возможно в случае, если на многофункгщональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция но 
предоставлению соответствующей муниципалыюй услуги в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 ФeдepaJплюгo закона «Об организации 
предоставления государственных и муницина;нл1ых услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан, правовыми актами CnaccKoi'o 
муниципального района для предоставления муниципалыюй услуги;
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4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан, правовыми актами Спасского 
муниципального образования для предоставления муниципальной ycjiyin, у 
заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответст 1̂ ии с ними h h i . i m h  

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и и1п>)ми 
нормативными правовыми актами Республики 'Гатарслап, правовыми актами 
Спасского муниципального образования. 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 действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответс’гвуюпи1х 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 станки 
16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г;

6) за требование с заявителя при предоставлении муниципальной услу1 и платы
7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома, многофупкциопалыюг’о 

центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотретп]ых 
частью 1.1. статьи 16 Федерального закона«Об организации предоставлепия 
государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г, или их 
работников в исиравлепии донунденных ими опечаток и оишбок в выданных в 
результате предоставления MyHHii,HnajH:.nott услуги документах ;шбо нарутенис 
установленного срока таких исправлений. В указанном случае /юсудебнос 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофупкгшонального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, ренюния и действия (бездсйст)вис) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципалн>ных услуг в полном объеме в порядке, определенном часдью 1.3 статьи 
16 Федерального закона «Об организации предоставления государствеиных и 
MynnnnnajH^Hbix услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г;

8) нарушение срока или порядка выдачи докумет'ов но результатам 
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, ecjw ocimBam-iJi 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики 
'Гатарстан, правовыми актами Спасского муниципального образования. 1? указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжатювание заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционалыюго 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция но

2 4 8



предоставлению соответствующих муниципальных услуг в гюлрюм объеме в 
гюрядке, определенном частью 1.3 статьи 16 настоящего Федерального закона «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-'ФЗ ог
27.07.2010 г;

10) требование у заявителя при предоставлении государственной или 
муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при nepBOHaHajHsHOM отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной 
услуги, либо в предоставлении государственной или муницинальной услуги, за 
исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федсральп0 1 0  

закона №210 от 27.07.2010г. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
oб>кaJювaниe заявителем репдений и действий (бездействия) мпoг'oфyнкциoпaJнлюгo 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, ccjn-i па 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) Koropoio 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соотве1'ствуюпн1х 
г'осударственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.20 lOi’.;

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в 
электронной форме в Отдел Исполкома, руководителю Исгюлкома, 
мпoгoфyпкциoнaJПDHый центр, а также в организации, предусмотренные частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона «Об организации нредоставления государствс1И1ых и 
муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г;

ЖaJюбы на решения и действия (бездействие) руководителя Исно]п<ома, 
подаются в Совет муниципального образования.

ЖaJюбы на решения и действия (бездействие) работ1шка 
многофункционального центра подаются руководителю мрюгофункциопальпого 
центра.

Жалюбы на решения и действия (бездействие) многофункционального цсшра 
гюдаются в ГБУ «Многофункциональны центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг» в РТ.

Жалобы на реиления и действия (бездействие) работников организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ оп’ 27.07.2010 i'. 
подаются руководителям этих организаций.

Жа/юба может бьггь направлена по почте, через МФЦ, удалешюе рабочее 
место МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", официального сайта Спасского муниципалььюго района (hUp://www. 
spasskiy.tatarstan.ru). Портала государственных и муниципальных услуг Реепуб1пнси 
'Гатарстап (http://uslugi.tatar.ru/). Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а также может бьг|]> 
принята при личном приеме заявителя.

5.3. Срок рассмотрения жалюбы - в течение пятнадцати рабочих дней со дня се 
регистрагщи. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего
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муниципальную услугу, многофункционального центра, ор1’анизаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 
случае oб>кaJЮвaния нарушения устаиовлегщого срока таких исправлений - в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Жалоба должна содержать следуюгцую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услуг’у, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или 
муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и 
(или) работника, организаций, предусмотреьщых частью 1.1 статьи 16 Федералыю10 

закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
№210-ФЗ от 27.07.2010 г., их руководителей и (или) работников, рещения и действия 
(бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведе1шя о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о мссгс 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) ко(ггакг1юго 
телефона, адрес (адреса) электроньюй почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) opi'ana, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
нредоставляюцдего муниципальную услугу, или муниципалыю1’0  служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федера1п>пого закона «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ от
27.07.2010 г., их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, нредоставляюще1’о MyHHHHiiajH^Hyio услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную ycjiyi’y, или 
муницинального служащего, мнoгoфyнкциoнaJнлюгo центра, рабошика 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 стап ч̂и 16 
ФeдepaJП>нoгo закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г, их работников. Заявителем могут 
бьггь представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии;

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционалыю1'о центра, в 
организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ 
от 27.07.2010 г, либо вышестоящий орган (при его налшчии), подлежит 
рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 
oбжaJЮвaния отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона «Об организации предоставления государственных и
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муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г, в приеме документов у заявителя 
либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений -  в течение пяти рабочих дней 
со дня ее регистрации.

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услу1'у, 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, MyHnuHnajn^iibiMH 
правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указашюго в 

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

В случае признания жaJюбы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю 
дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляюпщм 
муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 
г, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 
муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 
указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо со15сршить 
заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого реше)П1я, 
а также информация о порядке oбжaJювaния принятого решения.

5.8. Гражданин вправе получать на свою жалюбу письмепный o t b c i ', за 
исключением случаев:

если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и 
гючтовый адрес, по которому должен бьггь направлен ответ;

если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или 
совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавлива}01дем, 
совершающем или совершившем. Жалоба подлежит направлению в 
государственный орган в соответствии с его компетенцией с уведомлением 
гражданина о переадресации обращения;

если ответ по существу жа/юбы не может быть дан без разглашения сведений, 
составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, 
гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать опвет по
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существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью paзгJIaпJeиия 
указанных сведений;

при получении жалобы, в которой содержаться нецензурные либо 
оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должьюстного 
лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по 
существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением 
гражданина, направившего жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жа/юб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.10. Гражданин вправе обжаловать решения и действия (бездействие) 
должностного лица исполкома при предоставлении муниципальной услуги в 
судебном порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
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П ри лож ен и е

В
(наименование органа местного самоуправления 

муниципального образования)
ОТ

_____________________________(далее - заявитель).
(для физических лиц - фамилия, имя, отчество, паспортные данные, 
регистрацию по месту жительства, телефон)

Заявление
об оформлении документов по обмену жилых помещений, предоставленных по

договору социального найма

Прошу Вас оформить документы по обмену жилого помещения.
Адрес жилого помещения: муниципальный район (городской округ), 

населенный пункт_______________________ ул.__________________ д . ___________.

К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы:
1) Документы удостоверяющие личность;
2) Документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени 

заявителя действует представитель);
3) Копии документов, подтверждающих право пользования жи]П51м 

помещением, занимаемым гражданином-заявителем и членами его семьи (д0 1 0 В0 р, 
ордер, решение о предоставлении жилого помещения и иные документы);

4) Копии документов о составе семей граждан-заявителей (свидетсльст1ю о 
рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усьпювлении 
(удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т.п.).

5) Выписка из домовой книги (в случае, если документ выдас1 ся 
коммерческими организациями);

6) Выписка из технических паспортов БТИ с поэтажным планом (при 
наличии) и экспликацией.

Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных докумеьггов.

(дата) (подпись) (Ф И О )
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П рилож ение № 2

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги
З а я в т е л ь  iio;uie> )аявлсние о 
предоставлении 
муниципальном услуги и 
прелостааляет документы в 
соответствии с п 2.5

'Заявление и 
документы

С’пецншшст Отдела проверяв! 
документы н соответствии с 
пунктом 2.5 настоящего 
Регламента. Проверяет наличия 
осноиаиий для отказа в приеме 
документов, предусмотренных 
п 2.8 настояишго Ре1ламенга.

CneuHiUiHCT Отдела 
регистрирует заявления и 
документы 15 мни. <в ле)1ь 
поступления)

_ д . , _

Зарегнстрирова 
itHoe заявление 

и документы

/ ^ Д о к у м е н т ы
соответствуют
треОонаниям

Cnem iajrncr. ведущий прием 
заявлений уведомляет заявителя 
о наличии препятствии для 
регистраинн заявления и 
возвращает ему документы 15 
мин. (в д е н ь  поступления)

возвращенные
заявителю

документы

CneuHiuiHC'i Отдела провернет 
нши1чие осн ова1И 1Й  для отказа в 

предоставлении услуги, 
предусмотренных в п. 2 9 
насгоящего регламента (1 день)

^ ю у т с т н у ю т-

Сиеиналист Отдела направляет 
посредством сети 
межведол»С1 венного 
элек-гронного взаимодействия 
запросы

Запрос о 
предоставлеии 

и сведений

С'пецн;шисты поставщиков 
да1п<ых обрабатывают запрос

- Д а -

Специалист поставщ иков 
данных предоставляет сведения

Документы 
► или сведения

. Основания для 
отказа 

отсутствуют?.-'"
—И м е ю т с я —

Специ;1лнст Отдела гою вит 
проект письма об отказе в 
прелоставлсти ! услуги

Письмо об 
отказе в 
иредосгавлеии 
и услуги

Предоставляют
данные'’

Специалист 
поставщ иков данных 
готовит уведомление 

об отказе

Уведомление 
об отказе

Спеиисишст Отдела 
подгогавливает учетное дело и 
направление в комиссию

Учетное лело

Комиссия 
Проведение акта обследования ; 

и принятие решения

Протокол
комиссии

"П олож ительное-
KO N HICCHH

” 0 т р и и а т е ;и ) 1 ю е .

CneuitajHiCT отдела (о т о в т  
проекты документов

Проек! ы 
док\-ментов

C n eu H c u m c T  

Отдела готовит _ 
письмо об 

отказе

Пиcь^ю об 
отказе

Начальник Отдела 
согласовывает проекты

Согласованные
проекты

документов

[руководитель Исполкома 
подписывает документы

Подписанные
документы

Сиецигитст Отдела 
регистрирует и выдает 

документы

Выданный 
Д О Т ' О В О Р  по 

обмену 
жилыми 

по.меи1ениями 
или письчю об 

отказе
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Приложение №3 

Список удаленных рабочих мест и график приема документов

№
п/п

Место расположения 
удаленного рабочего 

места

Обслуживаемые населенные 
пункты

Граоик приеме 
документов



Руководителю 
Исполнительного комитета 
Спасского муниципального 
района Республики Татарстан 
От;
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П рилож ение № 4

Заявление 
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципалн.ной услуги

(наименование услуги)

Записано:

Правильные
сведения:

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести 
соответствующие изменения в документ, являющийся результа^гом 
муниципальной услуги.

Прилагаю следующие документы:
1. 

2 .

3.
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

технической 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, 
уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 
передачу), обезличивание, блокироваьше, уничтожение персональных данн1з1х, а пакже 
иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках 
предос1'авления муницина1п5н0й услуги), в том числе в автоматизированном режиме, 
включая принятие решений на их основе органом предоставляющим муниципальную 
услут-у, в целях предоставления муниципальной услуги.

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, оп носящиеся к



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

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной 
мне муниципальной услуги по телефону:_________________________ .

____________________ ________________________ ( _______________________ )
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Приложение
(справочное)

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения,

Болгарский городской Исполнительный комитет  
Спасского муниципального района Республики Татарстан

Должность Телефон Электронный адрес

Руководитель исполкома 
ТюлепевАлексей Михайлович

8-84347-31041 Aleksey.Tyulenev@tatar.ru

Заместт'ель руководителя 
Кузнецов Ильгам Александрович 8-84347-30361

11 gam.Kuznecov @tatar.ru

Главный специалист 
Борюшкина Наталья Николаевна 8-84347-30851 Natalya.Boryushkina@tatar.ru

mailto:Aleksey.Tyulenev@tatar.ru
mailto:Natalya.Boryushkina@tatar.ru


Приложение № 8 
к постановлению Boju’apcKOi o 
городского M cnojuiHTejiыюго 
комитета Спасского 
муниципального района 
Республики 1 атарстан
от 09 2019 г. №:3V

Административный регламент  
предоставления муиицинальной услуги по признанию помещения жилым  

помещением, жилого помещения непригодным для проживания и 
многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу илн реконструкции

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее -Р егл ам ен т )  устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по признанию помещения жилым помещением, жи]юго 
помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и 
подлежащим сносу или реконструкции (далее -  муниципальная услуга).

1.2. Получатели услуги: юридические и физические лица собственники 
(наниматели) жилых помещений.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется Болгарским городским 
Исполнительным комитетом Спасского муниципального района Республики 
Татарстан (далее -  Исполком).

Исполнитель муниципальной услуги -  Болгарский городской 
Исполнительный комитет (далее - Исполком).

1.3.1. Место нахождение исполкома: город Болгар, ул.Пионерская, д. 19.
Место нахождения Исполкома: город Болгар, ул.Пионерская, д. 19.
График работы:
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 

внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон 8-84347-30851.
Проход по документам удостоверяющим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информациогню- 

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть «Интернет»): (http:// www. 
spasskiy.tatarstan.ru).

1.3.3. Информация о муниципальной услуге, а также о месте нахождения и 
графике работы Исполкома может быть получена:

1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 
текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в поме1цениях 
Исполкома, для работы с заявителями. Информация на государственных язьп<ах
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Республики Татарстан, размещаемая на информационных стендах, включает в себя 
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 
района (http:// w w w .spasskiy.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 Болгарском городском Исполнительном комитете;
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обра1цепии 

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

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуг'и 
размещается специалистом Исполкома на официальном сайте мунигщ пальпоо 
района и на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с 
заявителями.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуидествляется в соответствии с:
Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ (далее -

ЖК РФ) (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, №1 (часть 1), ст. 14);
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-Ф3 «Об общих приьщипах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее -  
Федеральный закон №131-Ф3) (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, №40, 
СТ.3822);

Федеральным законом от 27.07.2010 №  210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  Федерал1>ньп'1 

закон №210-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, №31, ст.4179);
постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об 

утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жил0 1 0  

помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и 
подлежащим сносу или реконструкции» (далее - Положение) (Собрание 
законодательства РФ, 06.02.2006, №6, ст. 702);

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 №45-ЗРТ «О местном 
самоуправлении в Республике Татарстан» (Республика Татарстан, №155-156, 
03.08.2004);

Уставом Спасского муниципального района Республики Татарстан, принят0 ) 0 

Решением Совета Спасского муниципального района от 29 сентября 2014 года № 
46-1 (далее -  Устав);

Уставом муниципального образования «город Болгар» CnaccKoi'o  
муниципального района Республики Татарстан, принятого Решением Совега 
муниципального образования «город Болгар» Спасского муниципального района 
Республики Татарстан от 29 декабря 2016 года № 15-1 (далее -  Устав).

Правилами внутреннего трудового распорядка Болгарского городского 
Исполнительного комитета Спасского муниципального района Республики
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Татарстан, утвержденными постановлением руководителя Исполнителыю)о 
комитета от 30 декабря 2009 года №45 (далее -  Правила).

1.5. В настоящем Регламенте используются следующие термины и 
определения:

Жилое помещение - изолированное помещение, которое предназначою для 
проживания граждан, является недвижимым имуп1еством и пригодно для 
проживания.

Жилым помещением признается:
жилой дом - индивидуально-определенное здание, которое состоит из комнат, 

а также помещений вспомогательного использования, предназначе}п-1ых для 
удовлетворения гражданами бытовых и иных нужд, связанных с их проживанием в 
нем;

квартира - структурно обособленное помещение в многоквартирном доме, 
обеспечивающее возможность прямого доступа к помещениям общего [юльзования 
в таком доме и состоящее из одной или нескольких комнат, а также из гюмеи1еиий 
вспомогательного использования, предназначенных для удо15лет]юремия 
гражданами бытовых и иных нужд, связанных с их проживанием в таком 
обособленном помещении;

комната - часть жилого дома или квартиры, предназначенная для 
использования в качестве места непосредственного проживания граждан в жилом 
доме или квартире.

Многоквартирный дом - совокупность двух и более квартир, имсюп1их 
самостоятельные выходы либо на земельный участок, прилегающий к жилому дому, 
либо в помещения общего пользования в таком доме. Многоквартирный дом 
содержит в себе элементы общего имущества собственников помещений в таком 
доме в соответствии с жилищным законодательством.

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг -  территориально обособленное 
структурное подразделение (офис) многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, созданное в городском или сельском 
поселения муниципального района (городского округа) Республики Татарстан в 
соответствии с пунктом 34 Правил организации деятель[юсти 
многофункциональных центров предоставления государственных и муни]щнальных 
услуг, утвержденных постановлением 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 муниципа;и,пой
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услуги (п.2 СТ.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление 
заполняется на стандартном бланке (приложение j\ol).
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2. Стандарт предоставления ;чуниципальной услуги

Н аименование требования к 
стандарту предоставления  

муниципальной услуги
Содержание требований к стандарту

Нормативный акт, 
устанавливающий услугу 

или требование
2.1. Наименование 
муниципальной услуги

Признание помещения жилым помещением, жилого 
помещения непригодным для проживания и 
многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу 
или реконструкции

п. 8 ч . 1  С Т.14Ж К РФ

2.2. Наименование 
исполнительно­
распорядительного органа 
местного самоуправления, 
непосредственно 
предоставляющего 
муниципальную услугу

Болгарский городской Исполнительный комитет 
Спасского муниципального района Республики Татарстан

Устав МО «Болгар»

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги

Постановление о признании жилого помещения 
пригодным (непригодным) для проживания.

В случае признания жилого помещения непригодным 
для проживания - Распоряжение с указанием о дальнейшем 
использовании помещения, сроках отселения физических и 
юридических лиц в случае признания дома аварийным и 
подлежащим сносу или реконструкции или о признании 
необходимости проведения ремонтно-восстановительных 
работ

п.49 Положения
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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

Срок предоставления муниципальной услуги - 20 дней^ 
без проведения осмотра помещения, включая день подачи 
заявления

Срок предоставления муниципальной услуги - 25 дней в 
случае составления акта осмотра помещения (приложение 
jYo2).

Срок ожидания очередного заседания комиссии не 
входит в срок предоставления муниципальной услуги.

Комиссия рассматривает поступившее заявление или 
заключение органа, уполномоченного на проведение 
государственного контроля и надзора, в течение 30 дней с 
даты регистрации и принимает рещение (в виде 
заключения) либо рещение о проведении дополнительного 
обследования оцениваемого помещения.

В ходе работы комиссия вправе назначить 
дополнительные обследования и испытания, результаты 
которых приобщаются к документам, ранее 
представленным на рассмотрение комиссии.

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

1) Заявление о признании помещения жилым 
помещением или жилого помещения непригодным для 
проживания и (или) многоквартирного дома аварийным и 
подлежащим сносу или реконструкции;

2) Копии правоустанавливающих документов на жилое 
помещение, право на которое не зарегистрировано в

п.45 Положения

Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осуществления 
административных процедур. Длительность административных процедур исчисляется в рабочих днях.
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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

Едином государственном реестре недвижимости;
3) В отношении нежилого помещения для признания 

его в дальнейшем жилым помещением - проект 
реконструкции нежилого помещения.

4) Заключение специализированной организации, 
проводившей обследование многоквартирного дома, - в 
случае постановки вопроса о признании многоквартирного 
дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

5) Заключение проектно-изыскательской организации 
по результатам обследования элементов ограждающих и 
несущих конструкций жилого помещения - в случае, если 
заключение необходимо для принятия решения о 
признании жилого помещения соответствующим (не 
соответствующим) установленным Положением 
требованиям.

6)Копия паспорта (иные документы, удостоверяющие 
личность) членов семьи, достигших 14 лет и старше.

7) Свидетельства о рождении несовершеннолетних 
членов семьи, не достигших 14 летнего возраста

8)Документ, подтверждающий отсутствие 
задолженности по оплате жилья и коммунальных услуг

9)Документ, подтверждающий отсутствие налоговой 
задолженности

По усмотрению заявителя также могут быть 
представлены заявления, письма, жалобы граждан на 
неудовлетворительные условия проживания.

I  Бланк заявления для получения муниципальной услуги
i заявитель может получить при личном обращении в
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Исполкоме. Электронная форма бланка размещена 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 

представлены (направлены) заявителем в виде 
электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной 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___________

рамках межведомственногоПолучаются в 
взаимодействия:

1) сведения из Единого государственного реестра 
недвижимости о правах на жилое помещение;

2) технический паспорт жилого помещения, а для 
нежилых помещений - технический план;

3) заключения (акты) соответствующих органов 
государственного надзора (контроля) в случае, если 
представление заключения необходимо для принятия 
решения о признании жилого помещения 
соответствующим (не соответствующим) установленным в 
Положении требованиям.__________________________________

п.45(2) Положения
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заявителями, в том числе в 
электронной форме, порядок их 
представления; государственный 
орган, орган местного 
самоуправления либо 
организация, в распоряжении 
которых находятся данные 
документы

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_________________

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 настоящего 
Регламента;

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению документах 
имеются неоговоренные исправления, серьезные 
повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их



268

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) Заявителем представлены документы не в полном 

объеме, либо в представленных заявлении и (или) 
документах содержится неполная и (или) недостоверная 
информация;

2) Поступление ответа органа государственной власти, 
органа местного самоуправления либо подведомственной 
органу государственной власти или органу местного 
самоуправления организации на межведомственный 
запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и 
(или) информации, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, если соответствующий документ 
не был представлен заявителем по собственной 
инициативе;

3) Отсутствие оснований для признания жилого 
помещения пригодным (непригодным) для проживания, 
многоквартирного дома аварийным, подлежащим сносу 
или реконструкции_________________________________________

п.п.33-40 Положения

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

Муниципальная 
безвозмездной основе.

услуга предоставляется на
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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. М аксимальный 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 
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 

j указанных объектов в

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

11i

соответствии с вход-выход в помещения и перемещение в их пределах).
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законодательством Российской 
Федерации о социальной защите 
инвалидов, размещению и 
оформлению визуальной, 
текстовой и мультимедийной 
информации о порядке 
предоставления таких услуг

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

2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги, 
в том числе количество 
взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при 
предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, 
возможность получения
муниципальной услуги в 
многофункциональном центре 
предоставления государственных 
и муниципальных услуг, в 
удаленных рабочих местах 
многофункционального центра 
предоставления государственных 
и муниципальных услуг, 
возможность получения
информации о ходе
предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с 
использованием информационно-

Показателями доступности
муниципальной услуги являются: 

расположенность помещения _

предоставления

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 услуги 
на информационных стендах, информационных ресурсах 
(http:// www.gosuslugi.ru/) в сети «Интернет», на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг;

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, 
мещающих 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

http://www.gosuslugi.ru/
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служащих, предоставляющих муниципальную услугу;
жалоб на некорректное, невнимательное отнощение 

муниципальных служащих, оказывающих муниципальную 
услугу, к заявителям.

При подаче запроса о предоставлении муниципальной 
услуги и при получении результата муниципальной 
услуги, предполагается однократное взаимодействие 
должностного лица, предоставляющего муниципальную 
услугу, и заявителя. Продолжительность взаимодействия 
определяется регламентом.

При предоставлении муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления
государственных и муниципальных услуг (далее -  МФЦ), в 
удаленных рабочих местах М Ф Ц  консультацию, прием и 
выдачу документов осуществляет специалист МФЦ.

Информация о ходе предоставления муниципальной 
услуги может быть получена заявителем на сайте 
(http://uslugi. tatar.ru/), на Едином портале государственных 
и муниципальных услуг, в М Ф Ц___________________________

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 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.oosuslu.gi.ru/)._________________________________________ I

http://uslugi
http://uslugi
http://www.oosuslu.gi.ru/
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Заявление, подаваемое в форме электронного 
документа, подписывается заявителем простой 
электронной подписью, а прилагаемые к нему электронные 
документы должны быть подписаны должностными 
лицами органов (организаций), выдавших эти документы, 
усиленной квалифицированной электронной подписью 
(если законодательством Российской Федерации для 
подписания таких документов не установлен иной вид 
электронной подписи)



3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенное! и 
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 
мyниципaJП5Hoй услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следуюпще 
процедуры:

1 )консультирование заявителя;
2) принятие и регистрация заявления;
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) проведение осмотра помещения на месте и оформление акта;
5) подготовка результата муниципальной услуги;
6) выдача заявителю результата муниципальной услуги.
3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги представлена в приложении №4.
3.2. Оказание консультаций заявителю
3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 

электронной почте для получения консу]п>таций о порядке получения 
муииципалп:.ной услуги.

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе но 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 подает 

письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет 
документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел. 
Документы могут быть поданы через удаленное рабочее место. Список удаленных 
рабочих мест приведен в приложении №5.

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:
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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 докум етах  
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 ncnojHieiiHJi 
муниципальной услуги;

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, снециа;шсг 

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 1’ечение 
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:

1) сведений из Единого государственного реестра недвижимости о правах па 
жилое помещение;

2) технического паспорта жилого помещения, а для нежилых помещений - 
технический план;

3) заключений (актов) соответствующих органов государственного надзора 
(контроля) в случае, если представление заключения необходимо для принятия 
решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствуюищм) 
установленным в Положении требованиям.
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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, поступи13111их 

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 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 
федералп^ными законами нормативными правовыми актами Республики 'Татарстан.

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 
направленные в Отдел.

3.5. Проведение осмотра помещения на месте и оформление акта
3.5.1. Специалист Отдела, рассматривающий заявление, осуществляет 

проверку наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги специалист Отдела осуществляет:

комплектование документов (формирование дела);
направление документов в Межведомственную комиссию по оценке жилых 

помещений муниципального жилищного фонда (далее -  комиссия).
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги специалист Отдела осуществляет:
подготовку заключения об отказе в предоставлении муниципа1Н5Ной услу]'и; 
комплектование документов (формирование дела); 
направление документов в комиссию.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение двух 
дней с момента получения ответов на запросы.
Результат процедур: направленные в комиссию документы.

3.5.2. Секретарь комиссии осуществляет: 
изучение поступивших документов; 
назначение дня заседания комиссии; 
извещение членов комиссии о дне заседания комиссии.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение
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двух дней с момента поступления документов.
Результат процедур: извещение членов комиссии о дате заседания.
3.5.3. Секретарь комиссии определяет состав экспертов, привлекаемых к 

осмотру помещения и назначает дату осмотра. О дате осмотра извещаются члены 
комиссии, заявитель и эксперты.

Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется в 
течение двух дней с момента вынесения комиссией решения о проведение осмотра 
помещения.

Результат процедуры: извещение членов комиссии, заявителя и экспертов о 
дате осмотра.

3.5.4. В назначенный день комиссия выходит на место и осущесп'вляет с 
участием экспертов и заявителя обследования помещения. По pc3yjn5raTaM 
обследования составляется акт обследования помещения.

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осущест13ляются в день 
осмотра помещения.

Результат процедуры: акт обследования помещения.
3.5.5. Секретарь комиссии акт осмотра помещения выносит на рассмотрение 

комиссии в порядке, установленном пунктом 3.5 настоящего Регламента.
Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуидествляется в 

течение двух дней, с момента проведения обследования помещения.
Результат процедуры: акт обследования помещения, вынесетп>1Й на 

рассмотрение комиссии.
3.5.6. Комиссия на своем заседании:
рассматривает заявление о признании жилого помещения пригодным 

(непригодным) для проживания;
проводит оценку соответствия помещения установленным в Положении 

требованиям;
проверяет заключение о наличии оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента;
определяет необходимость осмотра помещения на месте и оформления ак1 а 

проверки помещения.
В случае отсутствия необходимости в осмотре помещения комиссия 

принимает решение о признании (непризнании) жилого помещения npHrofltn^iM для 
проживания. Решение заносится в протокол.

В случае необходимости проведения осмотра помещения па месте и 
оформления акта проверки помещения, члены комиссии осуществляют процедуры, 
предусмотренные подпунктами 3.5.3 -  3.5.4 настоящего Регламента. Решение о 
возможности признания (непризнания) жилого помещения пригодным для 
проживания принимается после оформления акта

Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осущес1'вляется в ден]. 
заседания.

Результат процедуры: решение о признании жилого помепдения пригодным 
(непригодным) для проживания.
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3.5.7. Секретарь комиссии оформляет решение комиссии в форме заключения 
(3 экземпляра) и передает на подпись членам комиссии.

Результат процедуры; переданное на подпись заключение.
3.5.8. Члены комиссии подписывают заключение и направляют секретарю.
Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.5.7 -  3.5.6 настояшег’о

Регламента, осуществляются в течение трех дней с момента вынесения решения.
Результат процедуры: заключение, подписанное членами комиссии.
3.5.9. Секретарь комиссии направляет подписанное заключение на 

утверждение председателю комиссии.
Результат процедуры; направленное на утверждение заключение.
3.5.10. Председатель комиссии утверждает заключение и передает секретарю.
Результат процедуры; утвержденное заключение.
3.5.11. Секретарь комиссии утвержденное заключение передаст 3aMBHrcjHO и 

собственнику жилого помещения (по одному экземпляру). Один экземпляр остается 
в деле, сформированном комиссией, которое направляется специалисту Отдела.

Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.5.9 -  3.5.11 настоящего 
Регламента, осуществляются в течение одного дня с момента окончания процедуры 
предусмотренной подпунктом 3.5.8.

Результат процедуры: направленное специалисту Отдела, заявителю, 
собственнику помещения, утвержденное заключение.

3.6. Подготовка результата муниципальной услуги.
3.6.1. Специалист Отдела на основании заключения;
готовит проект постановления Исполкома о признании жилого помещения 

приго/щым (непригодным) для проживания и проект распоряжения. В проекте 
распоряжения указывается порядок дальнейшего использования жилого помещения, 
сроки отселения физических и юридических лиц в случае признания жилого 
помещения непригодным для проживания;

осуществляет в установленном порядке процедуры согласования iipoeKia 
подготовленного документа;

направляет проект документа на подпись руководителю Исполкома (лицу, им 
уполномоченному).

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
двух дней с момента поступления заключения.

Результат процедуры: проекты постановления и распоряжения направленные 
на подпись руководителю исполкома.

3.6.2. Руководитель Исполкома подписывает постановлеиие и расгюряжение, 
направляет на регистрацию в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осугцествляется в течение 
одного дня с момента поступления проектов.

Результат процедуры: подписанные постановления и распоряжения, 
направленные на регистрацию.

3.7. Выдача заявителю результата муниципальной услуги
3.7.1. Специалист Отдела извещает заявителя о принятом решении и выдает
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постановление и распоряжение заявителю либо направляет по почте.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются:
в течение 15 минут - в случае личного прибытия заявителя;
в течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры, в случае 

направления ответа почтовым отправлением.
Результат процедуры: выданные заявителю или направленные по 1юч1'е 

постановление и распоряжение.
3.8. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ
3.8.1. Заявитель вправе обратиться для получения мyниципaJП5H0Й 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 докумегггов из МФЦ на получение муниципальной 

услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 -  3.6 настоящего 
Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.

3.9. Исправление технических ощибок.
3.9.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являюп1емся 

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.

3.9.2. 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.

Резулы'ат 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, осуществляс!’ 
процедуры, предусмотренные пунктом 3.6 настоящего Регламента, и выдает 
исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под 
роспись с изъятием у заявителя (yпoJпюмoчeннoгo представителя) оригинала 
документа, в котором содержится техническая ошибка, или направляет в адрес 
заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты) письмо о
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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 любог’о 
заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.
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4. Порядок и фор1мы контроля за предоспавлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной ycjiyi H 
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 
самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
являются:

1) проверка и согласование проектов документов гю предоставлению 
муниципальной 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.
Кон1’рольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 

полугодовых или годовых планов работы органа местного самоунравле1шя) 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 дейсп'вий при 
предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю 
Исгюлкома представляются справки о результатах предоставления муниципальной 
услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома по 
инфраструктурному развитию, ответственным за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами огдела 
инфраструктурного развития.

4.3. Перечень должностных лиц, осущеетвляюгцих текущий контроль, 
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 
самоуправления и должностными регламентами.

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



4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения opi ana 
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 действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, несут ответственность в установленном Законом порядке.

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 
их объединений и организаций, осуществляется посредством открьггости 
деятельности Исполкома при предоставлении муниципа1П:.ной услуги, получегшя 
полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги и возмой<ности  досудебного рассмотрения обращений 
(жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих, многофункционального ц е т  ра, 
работников многофункционального центра, а также организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона « Об организации 
иредоставления государственных и муниципальных услуг» № 210-ФЗ от

27.07.2010 г. или их работников.

5.1. Принятые по обращению рещения и действия (бездействие) лиц, 
ответственных за принятие рещения в ходе предоставления муниципальной услуг и, 
а также нарущеьше порядка предоставления муниципальной услуги могут быть 
обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке (далее- досудебное обжалова1ще).

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, запроса о предоставлении нескольких государственных и 
(или) муниципальных услуг (комплексный запрос);

2) нарущение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжатювание заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника мнoгoфyнкциoнaJП5Hor’o 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция rjo 
предоставлению соответствуюгцей муниципальной услуги в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федералщного закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» № 210-ФЗ от 27.07.2010

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрегю 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, иормативгпзгми
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правовыми актами Республики Татарстан, правовыми актами Спасского 
муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан, правовыми актами CnaccKoi’o 
муниципального образования для предоставления муниципальной ycjiyin,  у 
заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и ишями 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, правовыми актами 
Спасского муниципального образования. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального neirrpa возможно 
в случае, если на многофункциональный 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 «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы
7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных 
частью 1.1. статьи 16 Федерального закона«Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г', ИJШ их 
работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления мyниципaJHDHOЙ услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) oбжaJювaниe заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездсйс115ие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соотвепсгвующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г;

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если осгювания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан, правовыми актами Спасского муниципального образования. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решегшй и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника мн0 Г0 фyнкци0 нaJПзH0 Г0
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центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 
гюрядке, определенном частью 1.3 статьи 16 настоящего Федерального закона «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ от
27.07.2010 г;

10) требование у заявителя при предоставлении государственной или 
муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первонача/и^ном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления государственной или муниципалыюй 
услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за 
исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федеральпо1'о 
закона №210 от 27.07.2010г. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционалыюг’о 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункционали:.ный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010г.;

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в 
электронной форме в Отдел Исполкома, руководителю McnojncoMa, 
многофункциональный центр, а также в организации, предусмотренные частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» № 210-ФЗ от 27.07.2010 г;

Жатюбы на решения и действия (бездействие) руководителя Исполкома, 
гюдаются в Совет муниципального образования.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 
многофункционального центра подаются руководителю мн0Г0функци0на;ня10Г0 
центра.

Жатюбы на решения и действия (бездействие) многофункционали.ного центра 
гюдаются в ГБУ «Многофункциональны центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг» в РТ.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организащ^й, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об орга1щза1щи 
предоставления государственных и муниципальных услуг» № 210-ФЗ от 27.07.2010 г. 
подаются руководителям этих организагщй.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФИ,, удалеьпюе рабочее 
место МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", официального сайта Спасского муниципатпзного района (htlp://www. 
spasskiy.tatarstan.ru). Портала государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан (http://uslugi.tatar.ru/). Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а также может бьпь 
принята при личном приеме заявителя.
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5.3. Срок рассмотрения жалобы - в течение пятнадцати рабочих дней со дня се 
регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, многофункционаш^ного центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 
случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Жалоба должна содержать следуюш,ую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную ycjiyi'y, или 
муниципального служащего, многофункционального центра, его руководи1'Сля и 
(или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона «Об организации предоставления государственных и муниципальнььх услуг» 
№210-ФЗ от 27.07.2010 г., их руководителей и (или) работников, решения и действия 
(бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о меспс 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контак'1'noi’o 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муницинальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служа! uei’o, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
ор1’анизаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об 
орг'анизации предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ от
27.07.2010 г., их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с реиюписм и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную ycjiyi’y, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или 
муниципаш^ного служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г, их работников. Заявителем могут 
бьггь представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии;

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 
организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закоР1а «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ 
от 27.07.2010 г, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит 
рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 
обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу,
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многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г, в приеме документов у за5пзителя 
либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений -  в течение пяти рабочих дней 
со дня ее регистрации.

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого реиюния, 

исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципалыюй ycjiyi n 
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муници11а]пл1ыми 
правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

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

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю 
дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоста1зляюн1им 
муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 
г, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 
муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобст15а и 
указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 
заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в o t b c i c  

заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого реи1ения, 
а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.8. Гражданин вправе получать на свою жатюбу письменный ответ, за 
исключением случаев:

если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и 
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совергнаемом или 
совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, 
совершающем или совершившем. Жа;юба подлежит направлению в 
государственный орган в соответствии с его компетенцией с уведомлением 
гражданина о переадресации обращения;
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если ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, 
составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, 
гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по 
существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения 
указанных сведений;

при получении жалобы, в которой содержаться нецензурные либо 
оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу долж1юст1Юго 
лица, а также членов его семьи, обращение мол<ет быть оставлено без ответа гю 
существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением 
гражданина, направившего жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жaJюбы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жа;юб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.10. Гражданин вправе обжаловать решения и действия (бездейст)?ие) 
должностного лица исполкома при предоставлении муниципальной услуги в 
судебном порядке, установленном законодательством Российской Федераци.
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В М ежведомственную комиссию 
для оценки >KHJH:.ix noMeniein-itt 

му 1П1 ципалыю го жилшщки о фонда
о т _______________________________________ ,

проживающего но адресу:
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Приложение №1

ЗАЯВЛЕН ИЕ
об оценке соответствия помещения (многоквартирного дома) требованиям, установленih>im 

в Положении о признании помещения жилым помещением, жилого помещения неприголн 1,1м 
для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, 

садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом

я, ,  я в л я ю с ь

( с о б с т в е н н и к о м ,  н а н и м а т е л е м )
ж и л о г о  п о м е щ е н и я ,  р а с п о л о ж е н н о г о  п о  а д р е с у :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,

ч т о  п о д т в е р ж д а е т с я

( с в и д е т е л ь с т в о  о  п р а в е  с о б с т в е н н о с т и ,  д о г о в о р  н а й м а )

Собственником данного жи;юго помещения я в л я е т с я _____________________  на
осн ован и и _____________________ (если заявление подается о'г л и 1да нанимателя).

Прошу провести оценку соответствия данного жилого помещения требованиям, 
предусмотренным Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 N 47 "Об утверждении 
Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помегцения непригодным для 
проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконсгрукции". н 
признать жилое помещение пригодным (непригодным) для проживания в связи со следующими 
основаниями:

К заявлению прилагаются следующие огсканирова 1 Н1 ые документы:
1) копии правоустанавливаю щих документов на жилое помещение, право на которое не 

зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок 
с ним;

2) в отношении нежилого помещения для признания его в да;п^нейп1ем ж ил 1>1м 
гюмещением - проект реконструкции нежилого помещения.

3) заключение специализированной организации, проводившей обследование 
многоквартирного дома, - в случае постановки вопроса о признании многоквартирного хюма 
аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

4) заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследова1П1я 
элементов ограждаю щ их и несугцих конструкций жилого помещения - в случае, если 
заключение необходимо для принятия решения о признании жилого [юмсщспия 
соогветствуюп 1им (не соответствующим) установленным Положением требованиям

Обязуюсь при запросе предоставить opHrHHaJHM отсканировшшых докумен тов.

г .

п о д п и с ь )
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Приложение №  2

АКТ
обследования помещения

№
(дата)

(месторасположение помещения, в том числе наименования 
населенного пункта и улицы, номера дома и квартиры)

Межведомственная комиссия, назначенная

(кем назначена, наименование федерального органа исполнительной 
власти, органа исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации, органа местного самоуправления, дата, номер решения 
о созыве комиссии) 

в составе председателя_____________________________ ________________
(ф.и.о., занимаемая должность 

и место работы)
и членов комиссии

(ф.и.о., занимаемая должность и место работы) 
при участии приглашенных экспертов____________________

(ф.и.о., занимаемая должность и место работы) 
и приглашенного собственника помещения или уполномоченного им jmna

(ф.и.о., занимаемая должность и место работы) 
произвела обследование помещения по заявлению__

(реквизиты заявителя; ф.и.о. и адрес - для физического лица, 
наименование оргагшзации и занимаемая должность - 

для юридического лица) 
и составила настоящий акт обследования помещения

(адрес, принадлежность помещения, кадастровый номер, год ввода 
в эксплуатацию)

Краткое описание состояния жилого помещения, инженерных систем 
здания, оборудования и механизмов и прилегающей к зданию 
территории____________________________________________________________
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Сведения о несоответствиях установленным требованиям 
с указанием фактических значений показателя или описанием 
конкретного несоответствия __________________ ____________________

Оценка результатов проведенного инструментального контроля и 
других видов контроля и исследований_____________________________

(кем проведен контроль (испытание), по каким показателям, какие 
фактические значения получены)

Рекомендации межведомственной комиссии и предлагаемые меры, 
которые необходимо принять для обеспечения безопасности или 
создания нормальных условий для постоянного прож ивания__________

Заключение межведомственной комиссии по результатам 
обследования п о м е щ е н и я _______________________________________

Приложение к акту:
а) результаты инструментального контроля;
б) результаты лабораторных испытаний;
в) результаты исследований;
г) заключения экспертов проектно-изыскательских и 

специализированных организаций;
д) другие материалы по решению межведомственной комиссии.

Председатель межведомственной комиссии

(подпись) (ф.и.о.)

Члены межведомственной комиссии



(подпись) (ф.и.о.)
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(подпись) (ф.и.о.)

(подпись) (ф.и.о.)

(подпись) (ф.и.о.)



к Положению о признаипи помещения 
жилым помешеинем, жилого помещения 

непригодным для прожинанпя. 
многоквартирного дома аваринт>1 м и 

подлежащим сносу hjui реконструкции.
садового дома жилым домом п 

жилого дома садовым ломом, 
утвержденному постапоплением 

Правительства Российской Федерации 
от 28 января 2006 гола N 47 

(В  редакгииг. введегнюй в дсйстгзие 
с 4 апреля 201 5 года 

1 !0 СДа1 !Ш 1 е 1 У:!см [ 1 ра1И1 тсльст
Росс и йс кой Ф едера г и i п. 

от 25 марта 2015 года N 269: 
в редакгииг, введенной в дсйствгге 

с 1 яг1 варя 2019 года
постаиомшжм....!

Р о се г г й с ко й Ф  с д е р а ц г-г г-1 
от 24 декабря 20 18 г ода N J 65.3. - 

С м. ггредьгдуигую редакш rjo)
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П риложение №  3

Заключение об оценке соответствия помещения (многоквартирного дома) 
требованиям, установленным в Положении о признании номенюния 

жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, 
многоквартирного дома аварийным и нодлежапшм сносу или 

реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом

№
(дата)

(месторасположение помещения, в том числе наименования населенного пункта и yjrHUbr.
номера дома и квартиры)

М ежведомственная комиссия, назначенная
(кем назначена, наименование федеральног о 

органа

исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерагипк 
органа местного самоуправления, дата, номер решения о созыве комиссии)

в составе пред сед ател я_______________________________________________ ___________________
(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

и членов комиссии
(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы) 

при участии приглашенных экспертов



(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)
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и нриглашеиного собственника помещения или уполномоченного им лица

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы) 
по результатам рассмотренных д о к у м е н т о в _____________________________

(приводится перечень документов)

и на основании акта межведомственной комиссии, составленного по результатам обследования.

(приводится заключение, взятое из акта обследования (в случае проведения обследования), или
указывается.

что на основании решения межведомственной комиссии обследование не проводилось)

приняла заключение о
(приводится обоснование принятого межведомственной комиссией

заключения

об оценке соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению.

и о его пригодности (непригодности) для постоянного проживания)

При]южение к заключению:
а) перечень рассмотренных документов;
б) акт обследования помещ ения (в случае проведения обследования);
в) перечень других материалов, запрошенных межведомственной комиссией;
г) особое мнение членов межведомственной комиссии:

Председатель межведомственной комиссии

(подпись) (Ф.И.О.)

Члены межведомственной комиссии:

(подпись) (Ф.И.О.)

(подпись) (Ф.И.О.)
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П риложение № 4

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги
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Список удаленных рабочих мест и график приема документов

П р и л о ж е н и е  № 5

№
п/п

Место расположения 
удаленного рабочего 

места

Обслуживаемые населенные 
пункты

Грасзик приема 
документов



Руководителю 
Исполнительного комитета 
Спасского муниципально1’о 
района Республики Татарстан 
От:______________________________

Заявление 
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании мунициналыюй услу1 и

(наименование услуги)

Записано:
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П риложение №16

Правильные
сведения:

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести 
соответствующие изменения в документ, являющийся результатом 
муниципальной услуги.

Прилагаю следующие документы:
].
2.
оJ.
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

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

адресу:

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною липа на 
обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, 
уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 
передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также 
иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках 
предоставления муниципальной услуги), в i 'Om 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, относя1циеся к



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

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной 
мне муниципальной услуги по телефону:_________________________ .

____________________ ________________________ ( ___________________ ____ )
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(дата) (подпись) (Ф.И.О.)
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Приложение
(справочное)

Реквизиты должностных лиц, ответственных за нредоставление  
муниципальной услуги и осуществляю 1цих контроль ее иснолнепия,

Болгарский городской исполнительный комитет  
Спасского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Руководитель исполкома 
Тюленев Алексей Михайлович

8-84347-
31041

Aleksey.Tyulenev@tatar.ru

Заместитель руководителя 
Кузнецов Ильгам Александрович

8-84347-
30361

Ilgam.Kuznecov @tatar.ru

Главный специалист 
Борюшкина Наталья Николаевна

8-84347-
30851

Natalya.Boryushkina @tatar.ru

mailto:Aleksey.Tyulenev@tatar.ru


Приложение № 9 
к постановлению Болгарского 
городского Исполнительного 
комитета Спасского 
муниципального района 
Республики Татарстан 
от «0у> 09  2019 г.

Административный регламент  
предоставления муниципальной услуги по выдаче уведомления о переводе

(отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)
помещение  

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее -  Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по выдаче разрешения на перевод жилого помегцепия в 
нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (далее -  
муниципальная услуга).

1.2. Получатели услуги: физические и юридические лица (далее заявитель).
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Болгарским городским 

Исполнительным комитетом Спасского муниципального района Республики 
Татарстан (далее -  Исполком).

Исполнитель муниципальной услуги -  Болгарский городской 
Исполнительный комитет (далее - Исполком).

1.3.1. Место нахождение исполкома: город Болгар, ул.Пионерская, д. 19.
Место нахождения Исполкома: город Болгар, ул.Пионерская, д. 19.
График работы:
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 

внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон 8-84347-30361.
Проход по документам удостоверяюгцим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно- 

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть «Интернет»): (http:// www. 
spasskiy.tatarstan.ru).

1.3.3. Информация о муниципальной услуге, а также о месте нахождения и 
графике работы Исполкома может быть получена:

1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 
текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
Исполкома, для работы с заявителями. Информация на государственных языках 
Республики Татарстан, размещаемая на информационных стендах, включает в себя
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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 
района (http;// w w w .spasskiy.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 Болгарском городском Исполнительном комитете:
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обрагцении 

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

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещается специалистом Исполкома 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 29.12.2004 №188-ФЗ (далее -  
ЖК РФ) (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, №1 (часть 1), ст. 14);

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 2 9 .1 2 .2 0 0 4  № 1 9 0 -Ф З  
(далее -  ГрК РФ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2 5 .1 2 .2 0 0 6 ,  
№ 5 2  (1 ч.), СТ.5498);

Федеральным законом от 17.11.1995 №169-ФЗ «Об архитектурной 
деятельности в Российской Федерации» (далее -  Федеральный закон №169-ФЗ) 
(Собрание законодательства Российской Федерации, 20.11.1995, № 47, ст. 4473);

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-Ф3 «Об общих [[ринципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее - 
Федеральный закон №131-Ф3) (Собрание законодательства Российской Федерации, 
06.10.2003, №40, СТ.3822);

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  Федеральный 
закон №210-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, 
№ 31,ст.4179);

постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об 
утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого 
помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и 
подлежащим сносу или реконструкции» (далее - Положение) (Собрание 
законодательства РФ, 06.02.2006, №6, ст. 702);

приказ Минрегиона РФ от 10.05.2011 N 207 «Об утверждении формы 
градостроительного плана земельного участка» (Российская газета, № 122, 
08.06.2011);

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 № 45-ЗРТ «О местном 
самоуправлении в Республике Татарстан» (Республика Татарстан, №155-156, 
03.08.2004) (далее -  Закон РТ № 45-ЗРТ);
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Уставом Спасского муниципального района Республики Татарстан, принятого 
Решением Совета Спасского муниципального района от 29 сентября 2014 года № 
46-1 (далее -  Устав);

Уставом муниципального образования «город Болтар» Спасского 
муниципального района Республики Татарстан, принятого Решением Совета 
муниципального образования «город Болгар» Спасского муниципального района 
Республики Татарстан от 29 декабря 2016 года № 15-1 (далее -  Устав).

Правилами внутреннего трудового распорядка Болгарского городского 
Исполнительного комитета Спасского муниципального района Республики 
Татарстан, утвержденными постановлением руководителя Исполнительного 
комитета от 30 декабря 2009 года №45 (далее -  Правила).

1.5. В настоящем регламенте используются следующие термины и 
определения:

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг -  территориально обособленное 
структурное подразделение (офис) многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, созданное в городском или сельском 
поселения муниципального района (городского округа) Республики 'Гатарстан в 
соответствии с пунктом 34 Правил организации деятельности 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 
22.12.2012 №1376 «Об утверждении Правил организации дeятeJПiHocти 
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 предоста1?лепии 
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).
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование требования к 
стандарту предоставления  
муниципальной услуги

Содержание требований к стандарту
Нормативный акт, 

устанавливающий услугу 
или требование

2.1. Наименование 
муниципальной услуги

Выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) 
жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) 
помещение

ст. 22-24 ЖК РФ

2.2. Наименование 
исполнительно­
распорядительного органа 
местного самоуправления, 
непосредственно 
предоставляющего 
муниципальную услугу

Болгарский городской Исполнительный комитет 
Спасского муниципального района Республики 
Татарстан

Устав МО «город Болгар»

2.3. Описание результата 
предоставления 
муниципальной услуги

Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого 
(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение 
(приложение №2)

п.5 CT.23 ЖК РФ; 
постановление Правительства 
РФ №502

2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги, в том 
числе с учетом необходимости 
обращения в организации, 
участвующие в 
предоставлении 
муниципальной услуги, срок 
приостановления 
предоставления

Срок предоставления муниципальной услуги - 28 дней^ 
без проведения осмотра помещения.

Срок предоставления муниципальной услуги - 30 дней 
при проведении осмотра помещения.

Приостановление срока предоставления 
муниципальной услуги не предусмотрено

п.4 CT.23 ЖК РФ

'Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осуществления 
административных процедур. Д.тительность административных процедур исчисляется в рабочих днях.



зо:

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 

представителя (если от имени заявителя действует 
представитель);

4) Правоустанавливающие документы на 
переводимое помещение (подлинники или 
засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), 
если помещение не зарегистрировано в Едином 
государственном реестре недвижимости.

5) Подготовленный и оформленный в установленном 
порядке проект переустройства и (или) перепланировки 
переводимого помещения (в случае, если переустройство 
и (или) перепланировка требуются для обеспечения 
использования такого помещения в качестве жилого или 
нежилого помещения).

6) Решение общего собрания собственников 
помещений в многоквартирном доме, согласованное с 
управляющей организацией, ТСЖ  (ЖК, ЖСК), если такой 
перевод связан с необходимостью проведения работ по 
реконструкции дома либо с передачей в пользование 
заявителю в этих целях части общего имущества при 
условии, что земельный участок передан в порядке.

п.2 СТ.23 ЖК РФ
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установленном статьей 16 Федерального закона «О 
введении в действие Жилищного кодекса Российской 
Федерации» в общую долевую собственность.

8)Документ, подтверждающий отсутствие 
задолженности по оплате жилья и коммунальных услуг

9)Документ, подтверждающий отсутствие налоговой 
задолженности

10)ИНН
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 
предоставлены (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 

представлены (направлены) заявителем в виде 
электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной 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

Получаются в рамках межведомственного 
взаимодействия:

]) Выписка из Единого государственного реестра
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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

недвижимости (содержащая общедоступные сведения о 
зарегистрированных правах на объект недвижимости);

2) План переводимого помещения с его техническим 
описанием (в случае, если переводимое помещение 
является жилым, технический паспорт такого помещения);

3) Поэтажный план дома, в котором находится 
переводимое помещение;

4) Выписка из Единого государственного реестра 
недвижимости об объекте недвижимости.

Способы получения и порядок предоставления 
документов, которые заявитель вправе представить, 
определены пунктом 2.5 настоящего Регламента.

Запрещается требовать от заявителя
выщеперечисленные документы, находящиеся в 
распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных организаций.

Непредставление заявителем документов, 
содержащих выщеуказанные 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

Согласование муниципальной услуги не требуется
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предоставления услуги и 
которое осуществляется 
органом, предоставляющим 
муниципальную услугу________
2.8. Исчерпывающий перечень 
оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для 
предоставления
муниципальной услуги________

Основания для отказа в приеме документов не 
предусмотрено

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

Основания для приостановления предоставления 
муниципальной услуги не предусмотрены.

Основания для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги:

1) Заявителем не представлены документы, 
обязанность по представлению которых возложена на 
заявителя;

2) Поступление ответа органа государственной власти, 
органа местного самоуправления либо подведомственной 
органу государственной власти или органу местного 
самоуправления организации на межведомственный 
запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и 
(или) информации, необходимых для перевода жилого 
помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение, если соответствующий 
документ не был представлен заявителем по собственной 
инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному 
основанию допускается в случае, если орган, 
осуществляющий перевод помещений, после получения 
указанного ответа уведомил заявителя о получении такого

п.1 С Т .24Ж К РФ
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ответа, предложил заявителю представить документ и 
(или) информацию, необходимые для перевода жилого 
помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение и не получил от заявителя 
такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня направления уведомления;

3) Представление документов в ненадлежащий орган;
4) Несоблюдение условий перевода помещения;
5) Несоответствие проекта переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме 
требованиям законодательства

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 
ожидания в очереди при

Подача заявления на получение муниципальной 
1 услуги при наличии очереди - не более 15 минут. i
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подаче запроса о
предоставлении 
муниципальной услуги и при 
получении результата
предоставления таких услуг

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 
помешениям, 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 мультихмедийная информация
о порядке предоставления муниципальной услуги 
размещается в удобных для заявителей местах, в том 
числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов

2.15. Показатели доступности
I  и качества муниципальной

Показателями доступности
муниципальной услуги являются:

предоставления
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услуги, в том числе количество 
взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при 
предоставлении 
муниципальной услуги и их 
продолжительность, 
возможность получения
муниципальной услуги в 
многофункциональном центре 
предоставления 
государственных и
муниципальных услуг, в 
удаленных рабочих местах 
многофункционального центра 
предоставления 
государственных и
муниципальных услуг,
возможность получения
информации о ходе
предоставления 
муниципальной услуги, в том 
числе с использованием 
информационно­
коммуникационных 
технологий

расположенность помещения Исполкома 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 услуги 
на информационных стендах, информационных ресурсах 
(http:// www.gosuslugjj'u/') в сети «Интернет», на Едином 
портале государственных 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, предоставляющих 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 однократное взаимодействие 
должностного лица, предоставляющего муниципальную 

I услугу, и заявителя. Продолжительность взаимодействия 
определяется регламентом.________________________________



При предоставлении муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее -  МФЦ), 
в удаленных рабочих местах М Ф Ц консультацию, прием и 
выдачу документов осуществляет специалист МФЦ.

Информация 0  ходе предоставления муниципальной 
услуги может быть получена заявителем на сайте 
(http://uslugi.tatar.ru/), на Едином портале государственных 
и муниципальных услуг, в М Ф Ц

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;//usluei. tatar.ru/) или Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http:// www.gosuslugi.ru/)

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


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенное! и 
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 по выдаче разрешения на 
перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 
помещение 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.
3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципа)НзНой услуги представлена в приложении №3.
3.2. Оказание консультаций заявителю
3.2.1. Заявитель лично и (или) по телефону обращается в Отдел для получения 

консультаций о порядке получения муниципальной услуги.
Специалистом Отдела осуществляется копсультирование заявителя, в том 

числе по составу, форме и содержанию документации, необходимой 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, замечания по составу, форме и 
содержанию представленной документации.

3.3. Принятие и регистрация заявления
3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ подается 

письменное заявление о выдаче разрешения на перевод жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение и представляются документы в 
соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел. Документы могуг быть 
поданы через удаленное рабочее место. Список удаленных рабочих мест приведен в 
приложении №4.

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.
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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 расписки в получении от заявителя документов с указанием 
их перечня и даты их получения;

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома.
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 1'ечение 
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 осуществляет направление в электронной форме 

запросов с использованием системы межведомственного электронного 
взаимодействия, в органы, являющийся поставщиками данных о предоставлении:

1) Выписки из Единого государственного реестра недвижимости (содержащая 
общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости);

2) Плана переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, 
если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого 
помещения);

3) Поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение;
4) Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте 

недвижимости.
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, поступивщих 

через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют
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запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об 
отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления 
MyHHunnajHiHoii услуги (далее -  уведомление об отказе).

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуп1ествляются 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, нредоставляюпще документ и 
информацию, если иные сроки подготовки и направления огвепа па 
межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми 
актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с 
федеральными законами нормативными правовыми актами Республики 'Гатарстап.

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 
направленные в Отдел.

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги
3.5.1 .Специалист Отдела осуществляет:
проверку достоверности сведений, содержапщхся в представленных 

документах;
оформление учетного дела (комплектация всех документов в отдельную 

папку);
проверку наличия оснований для отказа в предоставлении мyницинaJилюй 

услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Ре)'ламента. В случае наличия 
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Отдела 
подготавливает заключение об отказе в предоставлении муниципалн>ной услуги. 
Заключение прикладывается к учетному делу;

направление учетного дела семьи на рассмотрение общественной жилиппюй 
комиссии (далее -  комиссия).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
трех дней с момента получения ответов на запросы.

Результат процедур: проект решения.
3.5.2. Решение о предоставлении разрешения принимается на заседании 

Комиссии.
Членами Комиссии осуществляется:
рассмотрение заявления о выдаче разрешения на перевод жило1'о (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение и документов, прилагаемых к заявлению;
проведение, при необходимости, осмотра помещения на месте и оформление 

акта проверки гюмещения;
подготовка решения о возможности предоставления разрешения на перевод 

жилого (нежилого) помещения в нежилое (жи]юе) помещение или об отказе в 
предоставлении такого разрешения.

Процедуры, устанавливаемые настояп],им пунктом, осуществляются:
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в течение пяти дней с момента окончания предыдущей процедуры без 
проведения осмотра помещения.

в течение семи дней с момента окончания предыдущей процедуры ири 
проведении осмотра помещения.

Результат процедур: решение о возможности предоставления муниципальной 
услуги или об отказе в ее предоставлении.

3.5.3. Секретарь Комиссии оформляет рещение (заключение) Комиссии в 
форме протокола и передает на подпись членам Комиссии.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедуры: протокол заседания Комиссии.
3.5.4. Члены Комиссии подписывают протокол и направляют секретарю.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 1’еченис

грех дней с момента окончания предыдущей процедуры.
Результат процедуры: протокол, подписанный членами комиссии.
3.5.5. Секретарь Комиссии направляет подписанный протокол на утверждение 

председателю Комиссии.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуп1есгвляется в течение 

одного дня с момента окончания предыдугцей процедуры.
Pe3yjH3TaT процедуры: протокол.
3.5.6. Председатель Комиссии утверждает протокол и передает секретарю.
PesyjH^TaT процедуры: утвержден^пмй протокол.
3.5.7. Секретарь Комиссии передает ут1?ержденный протокол в Отдел.
Процедуры, устанавливаемые нодпунктами 3.5.6, 3.5.7, осуществляются в

течение одного дня с момента окончания процедуры, предусмотренной подпунктом
3.5.5.

Результат процедуры: переданный в Отдел протокол.
3.5.8. Специалист Отдела на основании протокола:
готовит проект постагювления о переводе жилого (нежилого) помещения в 

нежилое (жилое) помещение или об отказе в переводе;
осуществляет в установленном порядке процедуры согласования проек'га 

подготовленного документа;
направляет проект документа на подпись руководителю Исполкома.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осу|цествляется в п ечен не 

пяти дней с момента окончания предыдущей процедуры.
Резу]п/гат процедуры : проект ностаЕЮвления.
3.5.9. PyкoвoдитeJп> исполкома утверждает проект постановления и псрсдаег в 

Отдел.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осугцествляется в печение 

одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.
Результат процедуры: утвержденное постановление.
3.6. Выдача заявителю результата муниципальной услуги
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3.6.3. Специалист Отдела регистрирует постановление и выдаеп' заявителю 
уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) 
помещение или об отказе в переводе с указанием причин отказа.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются:
выдача уведомления о переводе жилого (нежилого) помегцения в нежилое 

(жиJюe) помещение - в день прибьггия заявителя;
направление письма об отказе в предоставления - в день подписания.
Результат процедуры: выданное уведомление.
3.7. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ
3.7.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 

МФ1Д, 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 МФП, на получение муниципальной 

услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 -  3.5 нас1 0 яи1,сг0 

Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.
3.8. Исправление технических ошибок.
3.8.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являюи1емся 

результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Отдел:
заявление об исправлении технической ошибки (приложение №5);
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 заяви гелем 
(упол1Юмоченным представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том 
числе с использованием электронной почты), либо через единый 1юртал 
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, осупдсствляет 
процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 настояш,его Регламента, и выдаст 
исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично 1юд 
роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала 
документа, в котором содержится техническая ошибка, или направляет в адрес
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заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты) письмо о 
возможности получения документа при предоставлении в Отдел оригинала 
документа, в котором содержится техническая ошибка.

Процедура, устанавливаемая настояпдим нунк1'ом, осуществляется в течение 
трех дней после обнаружения технической ошибки или получения oi’ любого 
заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.
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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, провсдспис 
проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, гюд1 0 говку 
решений на действия (бездействие) должностных jmn opiana местного 
самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
являются:

1) проверка и согласование проектов документов но предоставлению 
муниципальной услуги. Результатом проверки является визирование проектов;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
3) проведение в установленном порядке контро]пл1ых проверок соблюдения 

процедур предоставления муниципальной услуги.
Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 

полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и 
внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, 
связашпзЮ с предоставлением муниципальной услуги (комплексные про1?ерки), h j h i  

по конкретному обращению заявителя.
В целях осуществления котггроля за совер1иением действий при 

предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю 
Исполкома представляются справки о результатах предоставления муниципальной 
услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности дейси^ий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципалнзной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома по 
инфраструктурному развитию, ответственным за организацию работы но 
предоставлению мунициналыюй услуги, а также специалистами отдела 
инфраструктурного развития.

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текуыщй котроль , 
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа m c c t h o i o  

самоуправления и должностными регламентами.



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

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа 
местного самоуправления песет ответственность за несвоевременное и (или) 
ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 
настояидего Регламента.

Д олж н остн ы е лица и иные муниципальные служ анщ е за решения и действия  
(бездействие), принимаемы е (осущ ествляем ы е) в х о д е  предоставления  
муниципа1Н)Н0Й услуги, несут  ответственность в установленном  Законом поря/н<с.

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 
их объединений и организаций, осуществляется посредством открыгости 
деятельности Исполкома при предоставлении муниципальной услуги, получения 
полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрегшя обраще1Н)й 
(жалоб) в процессе предоставления мунигщпальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и дейсгвий 
(бездействия) органов, нредоставляюп^их муницинальную услугу, а 1 акже их 

должностных лиц, 1У1уницинальных служащих, многофункциональною н е т  ра, 
работников многофункционального центра, а также организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона « Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» № 210-ФЗ от

27.07.2010 г. или их работников.

5.1. Принятые по обращению решения и действия (бездействие) лиц, 
ответственных за принятие решения в ходе предоставления муниципальной ycjiyj H, 
а также нарушение порядка предоставления муниципальной услуги Moiyr 6i,nb 
обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке (далее- досудебное обжалование).

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следуюнщх случаях:
]) нарушение срока регистрации запроса заявителя о нредосгавлении 

муниципальной услуги, запроса о предоставлении нескольких государствс1ппэ1х и 
(или) муниципальных услуг (комплексный запрос);

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указа)нюм 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявичелем рен1сний и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция гю 
предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г;
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3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не нредусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормати1зными 
правовыми актами Республики Татарстан, правовыми актами Спасског'о 
муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан, правовыми актами Спасского 
муниципального образования для предоставления муниципальной услуги, у 
заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответс1’вии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иш>1ми 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, правовыми актами 
Спасского муниципального образования. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и дейсп'вий (бездейс1вия) 
мно1'офункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездсйст15ие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соотвеп’ствуюпп^х 
муници1шцзных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона «Об организации предоставления государстве1И1ых и 
MyHHunnajHjHbix услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципат>ной услу1 и платы
7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома, многофункционально['о 

центра, работника мнoгoфyнкциoиaJИ:.нoгo центра, организаций, предусмотренных 
частью 1.1. статьи 16 Федерального закона«Об ор1’апизации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г', их 
работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в вьщанных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 
(внесудебгюе) 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 соответствуюп1их 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона «Об организации предоставления государствен1н>1х и 
муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г;

8) нарушение срока или порядка выдачи д о к у м ето в  по результантам 
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федера1тьными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Респуб;пн<и
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'Гатарстан, правовыми актами Спасского муниципального образования. В указа1пюм 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дейсгвий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункн,ионал1>мог'о 
центра возможно в случае, если на многофункциональный 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 настоящего Федерального закона «Об 
оргаршзации предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ от
27.07.2010 г;

10) требование у заявителя при предоставлении государствешюй или 
муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначалп^ном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной 
услуги, ]шбо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за 
исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федералыю 10 

закона №210 от 27.07.2010г. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункциопа;п5Ного 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, сели на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствуюпщх 
['осударственных или муниципальных услуг в полном объеме в 1юрядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010г.;

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе и;ш в 
электронной форме в Отдел Исполкома, руководителю Исгюлкома, 
многофункциональный центр, а также в ор]"анизации, предусмотренные частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г;

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя Испо;псома, 
подаются в Совет муницинального образования.

Жшюбы на решения и действия (бездейстчзие) работника 
мнoгoфyикциoнaJH:.нoгo центра подаются руководителю многофункционального 
центра.

Жа1юбы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра 
подаются в ГБУ «Многофункциональны центр предоставления государстве1нпз1х и 
муниципальных услуг» в РТ.

ЖaJюбы на решения и действия (бездействие) работников организаций, 
предусмотрепных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 i'. 
подаются руководителям этих организаций.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, удалешюе рабочее 
место МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникациопной сети 
"Интернет", официального сайта Спасского муницина^н>ного района (http;//www. 
spasskiy.tatarstan.ru), Портала государственных и муниципальных услуг Республики
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Татарстан (http://uskigi.tatar.ru/). Единого портала государственных и 
MyHHHHHajHDHbix услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а также может бы'1ь 
принята при личном приеме заявителя.

5.3. Срок рассмотрения жалобы - в течение няшадцати рабочих дней со дня ее 
регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 ФeдepaJП:.нoгo закона №210-ФЗ, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допугцепных опечаток и ошибок или в 
случае oбжaJЮвaния нарушения установленного срока таких исправлений - в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. ЖaJюбa должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную ycjiyi’y, 

должностного jmna органа, предоставляющего муниципальную ycjiyi'y, или 
MyHnunnajH:.Horo служащего, многофункгщонального центра, его руководителя и 
(или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Фсдерал1люго 
закона «Об организации предоставления государственных и муниципальпых услуг» 
№210-ФЗ от 27.07.2010 г., их руководителей и (или) работгшков, решения и действия 
(бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, 01'чество (последнее - при наличии), С1?едепия о месте 
жительства заявителя - физического лица ]шбо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при Hajm4Mn) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляюндего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
организаций, нредусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерали^ного закона «Об 
организации предоставления государственных и муницинальных услуг» №210-ФЗ от
27.07.2010 г., их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с peiucimcM и 
действием (бездействием) органа, предоставляюп1его муницинальную услуг'у, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услу1 7 , или 
муниципально]ю служащего, многофунк1щона1н>ного центра, рабо'гника 
многофункциона1н.ного центра, организаций, нредусмотренных частью 1.1 с татьи 16 
Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
мунициналнзных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г, их работников. Заявителем могут 
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии;

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляюнщй муниципальную услугу, 
многофункциона]НзНый центр, учредителю многофункционального центра, в 
организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ
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ОТ 27.07.2010 г, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит 
рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 
обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 с гатьи 16 
Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 г, в приеме документов у заявителя 
либо в исправлении допущенных опечап'ок и ошибок и;ш в случае обжа;ювания 
нарушения установленного срока таких исправлений -  в течение пяти рабочих дней 
со дня ее регистрации.

5.6. Жатюба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуг и.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных органом, предоставлярощим муниципальную ycjiyi'y, 
опечаток и оншбок в выданных в результате предоставления мунициналыюй услуги 
документах, возврата заявителю денежных средств, взимагше которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, MynHnnnajn^HjiMH 
правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указап1юго в 

настоящем пункте, заявителю в письменной форме и гю желанию зая]5ителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмогрения 
жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе ^aHBHTCjno 
дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» №210-ФЗ от 27.07.2010 
г, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 
муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставлегтые неудобсгва и 
указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совсршигь 
заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей y^ювлeтвopcнию в ответе 
заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, 
а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.8. Гражданин вправе получать на свою жaJюбy письменный ответ, за 
исключением случаев;

если в ж а ;ю б е  не  у к а за н ы  ф а м и л и я  гр а ж д а н и н а ,  н а п р а в и в ш е го  обраш ,еиис, и 
гю чтовы й адрес ,  по к о т о р о м у  д о л ж е н  б ы ть  н а п р ав л ен  otbci’;

если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или 
совершенном противоправном деянии, а также о jmne, его подготавливающем, 
совершаюгдем или совершившем. Жалоба пoдJfeжит нaпpaвJfefгию в
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государственный орган в соответствии с его комнетеннией с уведомлением 
гражданина о переадресации обращения;

если ответ по существу жалобы не может бьггь дан без разглашения сведений, 
составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, 
гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать 0 1 вет но 
существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения 
указанных сведений;

при получении жaJюбIJl, в которой содержаться иецснзурш:,1е либо 
оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу дoJ]жпoc■moгo 
лица, а также членов его семьи, обращение может бьггь оставлено без oiBcia 1ю 
сундеству поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением 
г ражданина, направивнгег'о жалобу, о недопустимости злоуггогребления прагюм.

5.9. В cjrynae устагюгзления в ходе или но результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонаругггепия или престугигеггия 
яюлжностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрегн-но жaJюб, 
пезамедлителг:.но направляют имеюгдиеся материальг в оргашм прокуратуры.

5.10. Гражданин вправе обжаловать решения и действия (бездействие) 
должностного лица исполкома при предоставлении муниципальной услуги в 
судебном порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
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П рилож ение №  1

В
(наименование органа местного самоуиранления

муниципального образования)
ЗАЯВЛЕНИЕ

о переводе из жилого помещения в нежилое, из нежилого в жилое
от

(указывается наниматель, либо арендатор, jm6o собственник жилого помсще1 Н1 я. либо собствен[1 ики 

жилого помещения, находящегося в обн1 ей собственности двух и более лиц. в случае, если ни о.чнн 

из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их mrrepoci.i)

Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего 
личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для нрсдставителя 
физического ju-ma указьншются; фамилия, имя, отчество иредставителя. реквтгзиты 'юверетиюсти, 
которая прилагается к заявлению.
Для юридических лиц указываются: наименование, организаиион1 ю-правопая (|)орма. адрес места 
нахождеьн1 я, номер телефона, фамилия, имя. отчество лица, уполпомоченьюго представлять пшересы 
юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и 
прилагаемого к заявлению.

Место нахождения жилого п ом ещ ен и я :______________________________________________
(указывается гюлный адрес: субъект Российской Федерации.

муниципальное oбpaзoвa^и■le, поселеиие, улица, дом, корпус, строение,

квартира (комната), подъезд, этаж)
Собственник(и) жилого п о м е н ю н и я : ______________________________________________

Прошу разрешить
(перевод из жилого [юмещения в нежилое, из пcжиJюгo в жилое нужное указать)

жилого [юмещения, занимаемого на о с н о в а н и и _____________________________________  _
(права собствешюсти. договора найма.

договора аренды - нуж 1 юе указать)

К заявлению прилагаются следую щие отсканированные документы:
1) Докумен ты, удостоверяю щие личность;
2) Документ, подтверж даю щ ий полномочия представителя (если от имени заявителя действует 
представитель);
3) Правоустанавливающие документы на переводимое гюмещепие (нoдJH•нulики или 
засвидетельствованные в нотариальном гюрядке копии), если помещение не зарегистрировано в 
Едигюм государственном реестре прав на недвижимое имун[ество и сделок с ним.



4) Подготовленный и оформленный в установлешюм порядке проект переустройства и ( h j h i )  

перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) нереиланировка 
требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого 
помещения).
5) Реп1ение общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, согласоиапнос с 
унравляюнхей организацией, ТС Ж  (ЖК, ЖСК), если такой перевод связан с необходимое гыо 
проведения рабо'г по реконструкции дома либо с передачей в пользование заяви телю в этих целях 
части обп|его имущества при условии, что земельный участок передан в порядке, установленном 
статьей 16 Федера/п^ного закона «О введении в действие Жилипu^oгo кодекса Г’оссийской 
Федерации» в общую долевую  собственность

6) иные д окум ен ты :______________________________________________________________
(доверенности, выписки из уставов и др.)

Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных докумен тов.

Подписи лиц, тюдавших заявление :

200 г.
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(дата) (подпись заявителя) (рас 1 1 и-|фровка подписи заявителя)

200 г.
(дата) (подпись заявителя) (расшифровка И0 Д1 И1 СИ заявителя)

200 г.
(дата) (подпись заявителя) (раситфровка подписи заявителя)



Приложение №2 

К о м у ______________________________
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(фамилия, имя, отчестио - для граждан;

полное наименование организации - для

юридических jum)

Kyj-ia
(ночтовьн"! иидекс и адрес

заявителя согласно заявлению

о переводе)

У ВЕД О М Л ЕН И Е 
о переводе (отказе в переводе) жил 0 1 0  (иежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение

(полное наименование органа местного самоуправления.

осуществляюще|'о перевод поменхения) 
рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Ж илип 1ного кодекса Российской 
Федерации документы о переводе помен[ения общей площадью _ кв. м. находящ е 1 ося по адресу:

(нанменование городского или сельского 1 юселения)

(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)
д о м __________ корпус (владение, строение), к в . ___________ ,

(ненужное зачеркнуть)

из жилого (нежило 1'о) в нежилое (жи;юе)в целях иcп0JHJ30вaния 
(ненужное зачеркнуть)
помещения в кач еств е_____________________________________________________

(впд использоват 1 я помещения в соответствии с заявлением о переводе)

РЕШИЛ (
(наименование акта, дата его принятия и номер)

1. Помещение па основании приложенных к заявлению документов:
а) перевести жилого (нежилого) в нежилое (ж илое) без предварительных условий;

(ненужное зачеркнуть)
б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в устаповлепно.м 
порядке следующих видов работ:

(перечень работ но переустройству (перепланировке) помещения

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, рестапрацпи 1 юмещепия)

2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого(нежилого) в нeжиJюe (жилое) в связи с:

(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)
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(должность лица подписавшего уведомление)(подпись) (расшифровка иодписи)
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Г 1риложеиие JNr"4 

Список удаленных рабочих мест и график приема документов

№
п/п

Место расположения 
удаленного рабочего 

места

Обслуживаемые 
населенные пункты

Граоик приема 
Л0 куме1Г1’0 в



Руководителю
Испол и ител ь и о го ком и тста
Спасского муницилальио['о
района Республики
Татарстан
От:

П риложение № 5

Заявление  
об исправлении технической ошибки

Сообндаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги

(наименование услуги)

Записано:

Правильные
сведения:

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести 
соответствующие изменения в документ, являющийся резу]нлатом 
муниципальной услуги.

Прилагаю следующие документы:
1.

2 .

3.
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

технической ошибки прошу направить такое решение:
посредством отправления электронного хюкумента на адрес 1> 

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, уточнение (обновление, изменение), исгюльзование, распространение



J J 1

(в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение 
персональных данных, а таюке иных действий, необходимых для обработки 
персональных данных в рамках предоставления мунип,ипальной услуги), в 1 ом 
числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе 
органом предоставляющим муниципальную услугу, в целях предоставления 
мунии,ипальной услуги.

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, 
относящиеся к моей личности и представляемому мною лицу, а также виссспт>1с 
мною ниже, достоверны. Документы (копии документов), приложсппые к 
заявлению, соответствуют требованиям, ycтaнoвлeнFlым закоподатсльс'Т1юм 
Российской Федерации, на момеггг представления заявления Э1Т1 документы 
дейс твительны и содержат достоверные сведения.

Даю свое согласие на участие в опросе по o t ic h k c  качесп^а 
предоставленной мне муниципали^ной услуги по телефону:

(дата) (подпись) (Ф.И.О.)



Прилоясспие
(справочное)

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги и осуи(ествляюпщх к о т р о л ь  ее исполнения,

Болгарский городской исполнительный комитет 
Спасского муниципального района

Должность 'Гелес зон Электронный адрсс

Руководитель исполкома 
Тюленев Алексей Михайлович

8-84347-
31041

Alekscy.Tyulenev@talar.ru

Заместитель руководителя 
Кузнецов Ильгам Александрович

8-84347-
30361

I Igam. Kuznecov @latar. ru

1 лавный специалист 
Ьорюп1кина Наталья Николаевна

8-84347-
30851

Natalya.Boryushkiпа @tatar.ru
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