
Республика Татарстан
САБИНСКИЙ ИСПО JIНИТЕJЬНЫЙ

городской копшtтвт
сАБинского N,ryниIц4гIАJъного

рдЙогtд

Татарстан Республикасы
САБА МУНИЦИПАЛЬ РАЙОНЫ

сАБА шоhор
БАIПКАРМА КОМИТЕТЫ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ кАрАр

30 декабря 2021 года Ns 239

Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги по
принятию на учет граждан, нуцдаюц{ихся в
предоставлении жилых помещений по
договорам найма жилых помещений жилиlлного
фонда социального использования

В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года Ne 210-Ф3 кОб
организации предоставления государственных и муниципальных услугD, Сабинский
исполнительный городской комитет

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной

услуги по принятию на учет гращдан, нуждающихся в предоставлении жилых
помещений по договорам найма жилых помеlлений жилищного фонда социального
использован ия (прилагается).

2. Признать утратившим силу постановление Сабинского исполнительного
городского комитета от 07,10,2021 года Ns169 кОб утверждении административного
регламента предоставления муниципальной услуги по постановке на учет гращдан,
нуцдающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых
помещений жилищного фонда социального использования).

3. Опубликовать настоящее постановление на официальном портале правовой
информации Республики Татарстан в информационно-телекоммуникационной сети
<Интернет> по адресу: http://pravo.tatarstan,ru и на официальном сайте Сабинского
муниципального района по адресу: httр://sаЬч.tаtагstап.гч/sаЬа,

Руководитель Р.Г. Гилманово
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Утвержден
постановлением сабинского
исполнительного городскоtо
комитета сабинското
муниципальноrо района
Республики Татарстан
от 30 декабря 2021 г, Ng 2З9

Мминистративный реrламент
предоставления муниципальной услуги по принятию на учет гра)|(дан,

нух(даюlцихся в предоставлении жилых помеlцений по доrоворам найма х(илых
помещений х(илицноrо фонда социальноrо использования

1. Общие положения

Предмет реryлирования административного регламента

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной

услуги (далее - административный регламент) устанавливает стандарт и порядок
предоставления муниципальной услуги по принятию на учет грацдан, нух{даюшихся в

предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного

фонда социальноrо использования (далее - муниципальная услуга),

1.2. Категории заявителей

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услугиl являются

физические лица (далее - заявитель).
'1.2,2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий

на основании документа, удостоверяюU.lего его полномочия, либо законный
представитель физического лица (далее - представитель эаявителя).

1,3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1,3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги
размещается:

1) на информационных стендах, содержаlлих визуальную и текстовую
информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных

услуr,
2) на официальном сайте муниципальноrо района в информационно-

телекоммуникационной сети (Интернет> (httDS:/iWWW, saby,tatarstan,ru);
3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан

(https://uSlUgi.tatarstan,rU) (далее - Республиканский портал);
4) Hi Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)

(https:// WWW.gosuSlugi.ru) (далее - Единый портал);
5) в государственной ивформационной системе (реестр государственных и

муниципальных услуг Республики Татарстан> (http://fr9u.tataг,ru) Иалее - Реестр
государственных и муниципальных услуг),
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1,3,2, Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги
осуU]ествляется:

1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и
муниципальных услуг при устном обращении - лично или по телефону;

2) в интеракгивной форме Республиканского портала;
З) в Сабинском исполнительном городском комитете (далее - Ораан);
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме элекrронноrо документа) обрацении - на

бумажном носителе по почте, в электронной форме по элекгронной почте,
1.3.3, Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке и

сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся
в Реестре государственных и муниципальных услуг, предоставляется заявителю
бесплатно,

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги
осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без
использования программного обеспечения, установка котороrо на технические
средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглаUJения с
правообладателем программного обеспечения, предусматривающеrо взимание платы,
регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных
данных.

1,3,4. При обращении заявителя лично или по телефону в соответствии с
поступившим обращением предоставляется информация:

1) о месте нахох(qения многофункционального центра предоставления
государственных и муниципальных услуl, Ореана (адрес, график работы, справочные
телефоны);

2) о порядке предоставления муниципальной услуги, о способах и сроках
подачи заявлений,

З) о категориях rра)i(qан, которыl\4 предоставляется муниципальная услуга; о
нормативных правовых актах, реryлирующих вопросы предоставления муниципальной
услуги;

4) о перечне документов, необходимых для рассмотрения заявления о
предоставлении муниципальной услуги, о сроках приема и регистрации заявления;

5) о ходе предоставления муниципальной услуги;
6) о месте размещения на официальном сайте информации по вопросам

предоставления муниципальной услуги;
7) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц

Ор2ана.
по письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за

предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняют
заявителю порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы| указанные в
настояlлем пункге административноtо регламентаl и в течение трех рабочих днеЙ со
дня регистрации обраU]ения направляют ответ заявителю. Ответы даются на языке
обрашения. В случае невозможности дать ответ на языке обращения используются
государственные языки Республики Татарстан,

1,З.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги
размещается на официальном сайте муниципального района и на информационных
стендах в помещениях Ореана дг,я работы с заявителями.

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размецаемаяна информационных стендах и на официальном сайте муниципального района в
информационно-телекоммуникационной сети (интернет)), включает сведения о
муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах 2.1, 2.3, 2,4, 2.5, 2,7, 2.g, 2.1о, 2 -1 1,
5.1 административного регламента, информацию о месте нахоцдения, справочных
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телефонах, времени работьi Ореана, о графике приема заявлений на предоставление
муниципальной услуги,

1.4. Нормативные правовые акгы, реryлируюlлие предоставление
муниципальной услуrи

1,4,,1, Перечень нормативных правовых аlсгов, реryлирующих предоставление
муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов и

источников их официального опубликования), размешен на Едином портале, в

Реестре государственных и муниципальных услуг, на официальном сайте
муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети <интернет>,

1.4.2. Текст адl\4инистративного регламента в действующей редакции подлежит
размещению на Едином портале, в Реестре государственных и муниципальных услуг,
на официальном сайте муниципального раЙона в информационно-
телекоммуникационной сети (интернет>,

1.5, Термины, используемые в административном регламенте, и их определения

1,5.]. В административном регламенте используются следуюч]ие термины и

определения:
удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления

rосударственных и муниципальных услуг - территориально обособленное структурное
подразделение (офис) мно[офункционального центра предоставления
государственных и муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) поселении
муниципальноrо района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с
пунктом З4 Правил организации деятельности многофункциональных центров
предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержqенных
постановлением Правительства РоссиЙской Федерации от 22 декабря 2012 г, N9 1З76
<Об угверх(цении Правил организации деятельности многофункциональных центров
предоставления Iосударственных и муниципальных услуг));

техническая оLJJибка - очJибка (описка, опечатка, грамматическая или
арифметическая оUJибка либо подобная оUJибка), допущенная органом,
предоставляющим l\4униципальную услуry, и приведшая к несоответствию сведений,
внесенных в доку[4ент (результат муниципальной услуги), сведениям в документах, на
основании которых вносились сведения;

Единая система идентификации и алентификации в инфраструкrуре,
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных
систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг а
электронной форме (далее - ЕСИА) - федеральная государственвая информационная
система, обеспечиваюшая санкционированный досryп участников информационного
взаимодействия в системе идентификации и алентификации к информации,
содержащейся в государственных информационных системах и иных информационных
системах;

МФЦ - Государственное бюджетное учреждение (Многофункциональный центр
предоставления rосударственных и муниципальных услуг в Республике Татарстан>);

АИС МФЦ - Автоматизированная информационная система
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных
услуг Республики Татарстан,

1,5.2. В административном регламенте под заявлением о предоставлении
муниципальной услуrи (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении
муниципальной услуги, поданный в соответствии с пунктом 3 статьи 2 Федерального
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закона от 27 июля 20,10 rода N9 210-ФЗ <Об организации предоставления
государственных и муниципальных услуD (далее - ФедеральныЙ закон Na 210-ФЗ),

2. Стандарт продоставления муниципальной услуги

2,1. Наименование муниципальной услуги

Гlринятие на учет грацдан, нущqающихся в предоставлении жилых помеU]ений
по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования.

2,2, Наименование исполнительно-распорядительного органа местного
самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услуry

Сабинский исполнительный городской
района Республики Татарстан,

комитет Сабинского l!4униципальноrо

2,З, Описание результата предоставления муниципальной услуги

2,3,'1. Результатом предоставления муниципальной услуги является;
1) решение о принятии на учет гращqан, нух(qаюU.lихся в предоставлении жилых

помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального
использования (приложение Ng 1 к настоящему административному регламенry);

2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение N9

2 к настоящему административному регламенry);
3) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги (приложение N9 3 к настояцему административному
регламенry).

2,3,2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной
элекгронной подписью уполномоченного должностного лица Ореана (либо Ораана), в
соответствии с Федеральным законом от б апреля 2011 года N9 63-ФЗ <Об
элекrронной подписи> (далее - Федеральный закон N9 63-ФЗ) в личный кабинет
Единого портал, В случае направления заявления посредством Республиканского
портала результат предоставления муниципальной услуги направляется в личный
кабинет Республиканского портала.

2,3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги
выдается в Органе или .в МФ[| в форме экземпляра электронного документа,
распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью
соответственно уполноlйоченного должностного лица Органа или работника МФЦ.

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной

услуrи в форме злекгронноtо документа в течение срока действия результата
предоставления муниципальной услуrи.

2,4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учето[4 необходимости
обращения в орrанизации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок
приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность

приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок
выдачи (направления) документов, являюцихся результатом предоставления

муниципальной услуги

2.4.1, Муниципальная услуга предоставляется в течение З0 рабочих дней,
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2,4,2, Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не
предусмотрено,

2,4,З, Направление документа, являющегося результатом предоставления
муниципальной услуги в форме электронного документа, заявителю осуществляется в

день оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги,

2.5, ИсчерпываюLций перечень документов, необходимых в соответствии с
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления

муниципальной услуги, а таюке услуг, которые являются необходимыми и

обязательными для предоставления муниципальных услуг, подлежащих
представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в

9лекгронной форме, порядок их представления

2.5.1, Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие
документы:

1) документ, удостоверяющий личность (не требуется в случае обращения
посредством Республиканского портала);

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
3) заявление:
в форме документа на бумажном носителе (приложение N9 5 к настоящему

административному регламенry);
в элекгронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих

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

4) паспорта постоянно проживающих совместно с заявителем членов его семьи
или иные документы, удостоверяющие личность;

5) документы, подтверхдаюцие состав семьи гращqанина-заявителя (в части

документов, предусмотренных пункгами 3, 3,1 и 12 части б статьи 7 Федеральноrо
закона от 27 июля 2010 года N9 210-Ф3 (Об организации предоfiавления
государственных и муниципальных услуD):

Пунrr 3:
- свидетельства о государственной регистрации акгов гражiqанского состояния,

выданные компетентными органами иноfiранного государства, и их нотариально

удостоверенный перевод на русский язык,
Пункг З,1:
- свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов грах!qанског0

состояния или консульскими учрещqениями Российской Федерации.
Пункт 12:
- документы, выданные (оформленные) органами дознания, следствия либо

судом в ходе производства по уголовным делам, документы, выданные (оформленные)
в ходе грацданского или административного судопроизводства либо судопроизводства
в арбитражных судах, в том числе реL|Jения, приrоворы, определения и постановления
судов общей юрисдикции и арбитражных судов,

6) документы, указанные в статьях 8 (за исключением части 6), 13 и 15 3акона
Рт от 16,03.2015 N9 13-зРт:

статья 8:
- решение органа местного самоуправления о признание соверuJеннолетних

трудоспособных гр (qан не имеющими доходов в течение расчетного периода в

случаях, когда они не моryт подтвердить или самостоятельно задекларировать в

заявлении свои доходы, в том числе от трудовой и (или) индивидуальной
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предпринимательской деятельности, ни за один месяц расчетного периода или
предоставляют документы, подтверщqающие их нулевой доход:

- документы, подтверщцаюu.lие факr обучение соверчJеннолетних
трудоспособных членов семьи в образовательных организациях среднего
профессионального или высLJJего образования;

- самостоятельная декларация о доходах, которые нельзя подтвердить
документальво,

- сведения, содержащиеся в книге учета доходов и расходов и хозяйственных
операций индивидуального предпринимателя (мя индивидуальных
предпринимателей, применяющих как общую, так и упроU]енную систему
налогообложения мя сельхозтоваропроизводителей (единый сельскохозяйственный
налог);

- копии налоговых деклараций за истекUJий налоговый период с отметкой
налогового органа о принятии деклараций (индивидуальных предпринимателей,
используюlлих систему налогообложения в виде единоrо налога на вмененный доход
для отдельных видов деятельности);

- расчет дохода кацдого члена семьи;
- сведения о суммах оплаты сезонных, временных и других видов работ,

выполняемых по срочным трудовым договорам, доходов от исполнения договоров
гражданско-правового характера, а таюке доходов от предпринимательской и иной
деятельности;- сведения о доходах, полученных грах(данами - членами крестьянскоrо
(фермерского) хозяйства;

- сведения о доходах от сдачи в аренду (наем, субаренду, поднаем) недвижимого
и иного имуцества;

- сведения об уплате всех налогов и сборов.
статья ] 3:
- сведения о стоимости лроданного имуцества, входящего в перечень

имущества, помежащего налогообложению и учитываемоrо мя признания грацдан
нуждаюlлимися в предоставлении жилых помещений по договорам найма,

статья 15:
- отчета субъекrа оценочной деятельности об оценке тра}iспортных средств,

находящихся в собственности гращqан и подлежащих учеry;
- сведения о стоимости паенакоплений в жилищно-строительных, rаражных и

дачных потребительских кооперативах (заверяются жилищно-строительными,
гаражными и дачными потребительскими кооперативами),

2,5,2, 3аявление и прилагаемые документы моrуr быть представлены
(направлень0 заявителем одним из следуюlлих способов:

1) через МФЦ на бумажных восителях и в виде электронных документов,
соответствуюцlих требованиям пункга 2.5.3 административного регламента;

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

заявление и прилагаемые документы, при направлении посредством почтовой связи,
заверяются в установленном порядке.

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

Для получения простой элекгронной подписи заявителю необходимо пройти
процедуру регистрации (аrгентификации) в ЕСИА, а таюке подтвердить учетную
запись.

Электронные документы (электронные образы документов), указанные в

подпункгах 2, 5, б пункга 2,5.1 Регламента заверяются усиленной квалифицированной
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подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, в Tol\4

числе нотариусами,
Элекгронные документы (элекгронные образы документов), прилагаемые к

заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах pdf,
jpg, jpes, рпg, tif, doc, docx, rtf, sig размером не более 50 Мбайт,

Качество предоставляемых электронных документов (элекгронных образов
документов) должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и

распознать реквизиты документа,
2,5,4, Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий,

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами, реryлирующими отноUJения, возникаю[цие в связи с
предоставлением муниципальной услуги;

2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для
получения муниципальной услуги и связанных с обрацением в иные государственные
органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения
услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате
предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9
Федерального закона N9 210-ФЗ (необходимых и обязательных услуг);

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

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

б) наличие оUJибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и

документах, поданных заявителем после первоначального 0тказа в приеме
документов, необходимых мя предоставления муниципальной услуги, либо в
предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее
комплект доку[4ентов;

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

г) выявление документально подтверщqенного факга (признаков) оtлибочного
или противоправного действия (бездействия) должностного лица Органа, работника
МФЦ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых мя
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги,
о чем в письменном виде за подписью руководителя Органа при первоначальном
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
уведомляется заявитель, а Taloкe приносятся извинения за доставленные неудобстваi

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации,
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части
] статьи 16 Федерального закона N9 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение
отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием
предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев,

установленных федеральными законами,

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

находятся в распоряжении государственных орrанов, органов местного
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного
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самоуправления организаций и которые заявитель вправе представить, а та}о|(е

способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их
представления; государственный орган, орган местного самоуправления либо

орrанизация, в распоряжении которых находятся данные документы

2.6,,1, Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
1) сведения, подтверцдающие количество гражцан, зарегистрированных по

месry жительства в жилом помецении - управляющая организация многоквартирного
дома либо расчетный центр;

2) сведения о государственной регистрации смерти из единого
государственного реестра записей актов гражданского состояния - Федеральная
налоговая слуlба;

3) сведения о государственной регистрации рощqения из единOг0
государственного реестра записей актов грацданского состояния - Федеральная
налоговая служба;

4) сведения о государственной регистрации заключения (расторжения) брака из
единого государственного реестра записей акгов rрахlqанского состояния -
Федеральная налоговая служба;

5) сведения о регистрационном учете по месry жительства и месту пребывания

- Министерство внугренних дел Российской Федерации;
6) выписка из ЕГРН на объекг недвижимости - Федеральная служба

государственной регистрации, кадастра и картографии;
7) выписка из ЕГРН о правах отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся)

объекгы недвижимости - Федеральная служба государственной регистрации, кадастра
и картографии;

8) рещение органа местного самоуправления о признании гра)цанина
малоимущим - орган местного самоуправления;

9) документы, подтвер)t(qающие право пользования жилым помещением,
занимаемым грацданином и членами его семьи (договор, ордер, решение о
предоставлении жилого помеlления и иные документы) - орган местного
самоуправления;

10) документ, подтвержqающий полномочия законного представителя заявителя,
в случае подачи заявления законным представителем (в части свидетельства о

рожqении, выданного органами записи актов rра&qанского состояния Российской
Федерации, или документа, выданного органами опеки и попечительства в

соответствии с законодательством Российской Федерации) - Единый rосударственный

реестр записеЙ акгов грацданского состояния либо Единая государственная
информационная система социального обеспечения;

11) проверка соответствия фамильно-именной группы, даты рожqения, пола и

ОНИЛС - Пенсионный фонд Российской Федерации;
'12) сведения о действующем паспорте гражданина Российской Федерации -

Министерство внлренних дел Российской Федерации;
13) сведения о нотариальной доверенности - Федеральная нотариальная

палата.
2,6,2. заявителЬ вправе предоставить документы (сведения), указанные в

подпункгаХ 1 - 9 пункта 2,6.] административного регламента, в форме электронных

документов, заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц,

уполномоченных на создание и подписание таких документов, при подаче заявления,
2.6.3, Непредставление (несвоевременное представление) указанными в пункге

2,6.1 административного реtламента органами государственной власти, органами
местного самоуправления, организациями документов и сведении не может являться
основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуrи.
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2.6,4. Должностное лицо и (или) работник, указанных в пункте 2,6.1
административного регламента органов и организаций, не представившие
(несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении
документ или сведения, подлежат административвой, дисциплинарной или иной
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2-6.5. Запрещается требовать от заявителя документы сведения, в том числе
подтверх(цающие внесение заявителем платы за предоставление муниципальной
услуги, находящиеся в распоряжении государственных орtанов, органов местного
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного
самоуправления организаций,

Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, которые
находятся в распоряжении государственных органов, органов меfiного
самоуправления и подведомственных государственным органаl\4 или органам местного
самоуправления организаций, не является основанием для отказа заявителю в
предоставлении муниципальной услуги.

2,7, Исчерпывающий леречень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Основаниями мя отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, являются:

1) представленные заявителем документы содержatт подчистки и исправления
текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской
Федерации;

2) документы содержат поврецдения, наличие которых не позволяет в полном
объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах мя
предоставления муниципальной услуги;

3) представленные документы или сведения утратили силу на момент
обращения за муниципальной услугой (документ, удостоверяюций полномочия
представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной

услуги указанным лицом);
4) подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов,

необходимых мя предоставления муниципальной услуги, в элекгронной форме с
нарушением установленных требований:

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

6) представление неполного комплекта документоs, необходимых мя
предоставления муниципальной услуги;

7) заявление о предоставлении услуtи подано в орган государственной власти,
орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит
предоставление муниципальной услуrи;

8) несоблюдение установленных статьей ] 1 Федерального закона от б апреля
2О11 года Nc 63-ФЗ (Об элекrронной подписи> условий признания действительности
усиленной квалифицированной элекгронной подписи,

2.7.2. Перечень оснований мя отказа в приеме документов, необходимых для
получения муниципальной услуги, является исчерпываюlлим,

2,7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуl,и, может быть принято как во время приема
заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом Орrана
необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений) с
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использованием межведомственного информационного взаимодействия, в срок, не
превышающий 9 рабочих дней со дня регистрации заявления,

2,7,4, Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов,
необходимых мя предоставления муниципальной услуги, в случае если заявление и

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в
соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной
услуги, опубликованноЙ на Едином портале, Республиканском портале,

2,8, Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в
предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основания мя приостановления предоставления муниципальной услуги
отсугствуют.

2.8.2, Основания мя отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат

документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия;
2) заявитель не является грацданином Российской Федерации (если иное не

предусмотрено международным договором Российской Федерации);
3) гращqанин признан l\4алоимуlлим или имеются основания для признания

грах(qанина малоимущим в порядке, установленном 3аконом РТ от 13 июля 2007 года
N9 31-зрт;

4) доходы грацданина и постоянно проживающих совместно с ним членов его
семьи и стоимость их имущества, подлежашего налогообложению, превыtлают
максимальный размер, устанавливаемый в соответствии со статьей 5 Закона РТ от 16
марта 2015 года Na 1З-ЗРТ.

2,8,З, Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
является исчерпываюlлим.

2.8.4, 3апрецается отказывать в предоставлении муниципальной услуrи в

случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в

соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной

услуги, опубликованной на Едивом портале, Республиканском портале,

2.9, Порядок, размер и основания взимания государственной почJлины или иной платы,
взимаемой за предоставление муниципальной услуrи

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными дlя
предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе
(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в

предоставлении муниципальных услуг

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2,11, Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые

являются необходимыми и обязательными мя 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, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в
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предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления
таких услуг

2,,12.1. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной
услуги - не более 15 минут,

2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги
максимальныЙ срок ожидания в очереди не должен превыLлать 15 минут.

2.13, Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной
услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвуюцей в предоставлении

муниципальной услуги, в Tol\4 числе в электронной форме

2,13,1. Гlри личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю
выдается расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверr(цающим, что
заявление отправлево, и датой подачи заявления,

2,1З,2, При направлении заявления посредством Единого портала,
Республиканскоrо портала заявитель в день подачи заявления получает в личном
кабинете Республиканского портала и по электронной почте уведомление,
подтверщqающее, что заявление отправлено, в KoTopol\4 указываются регистрационный
номер и дата подачи заявления,

2.13,3, При личном обращении в Орган в день подачи заявления
уполномоченным должностным лицом 0ргана заявителю выдается расписка из
автоматизированной информационной системы, предназначенной мя оказания
государственных и [4униципальных услуг, с регистрационным номером, датой подачи
заявления и перечнем представленных документов.

2,14, Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная

услуга, к залу охидания, местам мя заполнения запросов о предоставлении
муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и

перечнем документов, необходимых мя предоставления к (qой муниципальной

услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной
информации о порядке предоставления такой услуги, в Tolvt числе к обеспечению
досryпности для инвалидов указанных объекгов в соответствии с федеральным

законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной защите
инвалидов

2.14,'1, Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и

помешениях, оборудованных противопожарной системоЙ и системой пожароryUJения.
Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления

доку[4ентов, информационными стендами,
2!l4.2, В соответствии с законодательством Российской Федерации о

социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту
предоставления муниципальной услуги обеспечивается:

1) обеспечивается беспрепятственный досryп инвалидов к месry
предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход в помецения и

перемецение в их пределах);
2) визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке

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

3) сопровоцдение инвалидов, имеюlлих стойкие расстройства функции
зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;
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4) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой
расположены обьекгы социальной, инженерной и транспортной инфраструктур, входа
в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из неIо, в
том числе с использованием кресла-коляски;

5) надлежашее размещение оборудования и носителей информации,
необходимых для обеспечения беспрепятственного досryпа инвалидов к услугам с
учетом ограничений их жизнедеятельностуl;

6) дублирование необходимой мя инвалидов звуковой и зрительной
информации, а таюке надписей, знаков и иной текстовой и графической информации
знаками, выполненными рельефно-точечным tлрифтом Брайля;

7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика,
8) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее

специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены
приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от
22.06,2015 N9 З86н (Об утвержении формы документа, подтверх(цающего
специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачиD.

2,14,3, Требования в части обеспечения досryпности для инвалидов объектов, в

которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств,
используемых при предоставлении муниципальной услуги, которые указаны в
подпункгах ] - 4 пункга 2.14,2, административного регламента, применяются к

объекгам и средствам, введенным в эксплуатацию или проUJедшим модернизацию,

реконструкцию после 1 июля 2016 года,

2,15, Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в Tolvl числе
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении

муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о
ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием

информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность
получения муниципальной услуги в мноrофункциональном центре предоставления
государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом

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

посредством запроса о предоставлеl]ии нескольких государственных и (или)

муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления
государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 1 5,1

Федерального закона Ns210-Ф3 (комплексный запрос)

2-15.1
являются:

Показателями досryпности предоставления муниципальной услуги

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в

зоне доступности общественного транспорта;
наличие необходимого количества специалистов, а таюке помещений, в которых

осуществляется прием документов от заявителей;
наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, Едином портале,
Республиканском портале, официальном сайте муниципального района;

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

2,'15,2, показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;
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3) отсуrствие обоснованных жаj]об на нарущения административного
регламента, совершенные работниками Органа;

4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета
консультациЙ):

азаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при предоставлении
муниципальной услуги осуществляется один раз при представлении заявления со
всеми необходимыми документами;

один раз в случае необходимости получения результата предоставления
муниципальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра электронного документа
на бумахном носителе.

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами
при предоставлении муниципальной услугl| не превышает 15 минут.

3аявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с
помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием
Республиканского портала, терминальных устройств,

2,15,3, Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть
получена заявителем в личном кабинете на Едином портале, Республиканском
портале, в Органе, МФl_{.

2.15,4, Предоставление муниципальной услуги осуцествляется в любом МФЦ по
выбору заявителя независимо от места его жительства или места факrического
проживания (пребывания) на территории Республики Татарстан по
экстерриториальному принципу,

Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется,

2,16, Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если

муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и

особенности предоставления муниципальной услуги в элекгронной форме

2.16,1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме
заявитель вправе:

1) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной

услуги, размещенную на Едином портале, Республиканском портале;
2) подать заявление о предосl,авлении муниципальной услуги и иные

документы, необходимые мя предоставления муниципальной услуги, в том числе
документы и информацию, элекгронные образы которых ранее были заверены в

соответствии с пунктоltt 7.2 час:|и 1 статьи 16 Федерального закона N9 210-Ф3, с
использованием Республиканского портала;

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

4) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги;
5) получить результат предоставления муниципальной услуl-и в форме

электронного документа;
6) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Органа, а таюке его

должностных лиц, муниципальных служащих посредством Республиканского портала,
портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей
процесс досудебного (внесудебного) обжалования реUJений и действий (бездействия),
совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами,
предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными
лицами, l-осударственными и муниципальными служащими.
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2,16.2. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения
элекrронной форN]ы заявления на Республиканском портале без необходимости
дополнительной подачи заяаления в какой-либо иной форме.

2,16.З, При формировании заявления обеспечивается:
,1) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов,

необходимых для предоставления услуги;
2) возможность заполнения несколькими заявитепями одной элекгронной

формы заявления при обращении за услугами, предпOлагаюlлими направление
совместного заявления несколькими заявителями;

3) возможность печати на бумажном носителе копии элекrронной формы
заявления;

4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в

любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок
ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений
заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений,
опубликованных на Республиканском портале, в части, касаюlлейся сведений,
отсутствуюlлих в единой системе идентификации и аутентификации;

6) возможность вернуtься на любой из этапов заполнения электронной формы
заявления без потери ранее введенной информации;

7) возможность досryпа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение
не менее одного года, а таюке частично сформированным заявлениям - в течение не

менее 3 месяцев,
2.16.4. Запись заявителей на прием в МФЦ (далее - запись) осуцествляется

посредством Республиканскоrо портала, телефона контакI-центра МФЦ.
Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для

приема дату и время в пределах установленного в многофункциональном центре
графика приема,

3апись на определенную даry заканчивается за сугки до насryпления этой даты,
Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского

портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том
числе:

фамилию, имя, отчество (при наличии);
номер телефона;
адрес элекгронной почты (по желанию);
желаемую дату и время приема,
в случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при

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

при осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается
возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель сообщит
адрес элекгронной почты, на указанный адрес таюке направляется информация о

подтверх(дении предварительной записи с указанием даты, времени и места приема.
При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке

информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае еIо неявки

по истечении 15 минrг с назначенного времени приема.
заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи,
3апрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме

прохожцения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными
правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а таюке

предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временноrо
интервала, который необходимо забронировать для приема.
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З. Состав, поGледовательность и срохи выполнения административных
процедур, требования к порядку их выполнениr, в том число особенности
выполнения административных процедур в электронной форме, а Taloкe

особенности выполнония административных процедур в мноrофункчиональных
центрах

З.,1, Описание последовательности действий при предоставлении
муниципальной услуги

3,1.,1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следуюU.lие
административные процедуры:

1 ) консультирование заявителя;
2) принятие и рассмотрение комплеrта документов, представленных заявителем;
З) направление мехведомственных запросов в органы, участвующие в

предоставлении муниципальной услуrи;
4) подготовка результата lйуtlиципальной услуги:
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услугиi
6) исправление технических ошибок.

З.2, Оказание консультаций заявителю

3.2,1, Основанием начала выполнения административной процедуры является
обращеflие заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной
услуги.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение
административной процедуры, является:

при обращении заявителя в МФЦ - работник МФЦ;
при обращении заявителя в Орrан - секретарь (далее - должностное лицо,

ответственное за консультирование).
3.2.2, Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках

предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по телефону и элекrронной
почте,

Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме
представляемой документации и друrим вопросам для получения муниципальной

услуги,
3аявитель может получить информацию о порядке предоставления

муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ http://mfc16,tatarstan,ru.
Административные процедуры, устанавливаемьЕ настояlлим пунктом,

выполняются в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: консультация

по составу, форме представляемой документации и друrим вопросам, необходимым
для получения муниципальной услуги.

3.2.3, 3аявитель вправе обратиться в Оргав по телефону и электронной почте, а

таюке получить консультацию на Республиканском портале, сайте Орrана о порядке и

сроках предоставления Iйуниципальной услуrи, в том числе по составу, форме
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной

услуги,
flолжностное лицо, ответственное за консультирование информирует заявителя

в соответствии с требованиями пункта '1.3,4 административного регламента,
Административные процедуры, устанавливаемые настояцим пунктом,

выполняются в течение трех рабочих дней со дня посryпления обращения.
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Результатами выполнения административных процедур являются; консультации
по составу, форме представляемой документации и друrим вопросам, необходимым
мя получения муниципальной услуl,и,

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов,
представленных заявителем

3,3,1, Прием документов для предоставления муниципальной услуrи через МФЦ
или удаленное рабочее место МФЦ.

3,3,1,1,3аявитель (представитель заявителя) обраU]ается в МФЦ с запросом о
предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с
пункгом 2.5 административного регламента.

3,3,1,2, Работник МФЦ, ведущий прием заявлений;
определяет предмет обрацения;
удостоверяет личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подаюцего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте

2.5 административного регламента;
заполняет электронную форму заявления в АИС МФ[{;
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административноrо

регламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных
документов;

распечатывает заявление из АИС МФЦ;
передает заявителю на проверку и подписание;
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ;
загружает в АИС МФl_] документы, представленные в элекгронной форме или

элекгронные образы отсканированных документов, формирует элекгронное дело;
возвраlлает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов;
выдает заявителю расписку в приеме документов.
Мминистративные процедуры, устанавливаемые настояцим пунrгом,

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

отправке заявление и пакет документов,
3,3,1,3, Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя в

орган в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в течение одного

рабочеrо дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ,
результатами выполнения административных процедур являются: заявление и

пакет документов (злекгронное дело), направленные в Орган, посредством системы
злектронного взаимодействия,

3.3.2. ПриеМ документов для предоставления муниципальной услуги в

злекгронной форпле через Республиканский портал,
з,3.2.1. заявитель для подачи заявления в элекгронной форме выполняет

следуюшие действия:
выполняет авторизацию;
открывает форму электронного заявления;
заполняет форму Электронного заявЛения, включающую сведения, необходимые

и обязательные для предоставления муниципальной услуги;
прикрепляет документы в элекгронной форме или элепронные образы

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

предоставления муниципальной услуrи в элекrронной форме (устанавливает

соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);
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подтверх(дает достоверность сообщенных сведений (устанавливает
соответствующую отметку в форме элекгронного заявления);

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает соответствуюU.lую
кнопку в форме элекrронноl,о заявления);

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта
2.5,3 административного регламента;

получает уведомление об отправке электронного заявления,
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осушествляется

после заполнения заявителем каж?цого из полей элекIронной формы заявления. При
выявлении некоррекrно заполненного поля элекrронной формы заявления заявитель
уведомляется о характере выявленной оUJибки и порядке ее устранения посредством
информационного сообщения непосредственно в элекгронной форме заявления,

Административные процедуры, устанавливаемьЕ настоящим пунктом,
выполняются в день обращения заявителя,

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

3,Э,Э. Рассмотрение ко[4плекта документов Органом,
3,3,3.1, Основанием начала выполнения административной процедуры является

посryпление заявления и иных документов, необходимых мя предоставления
муниципальной услуги.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение
административной процедуры является секретарь (далее - должностное лицо,
ответственное за прием документов):

3.3.З.2. Должностное лицо, ответственное за прием документо8, в случае
обращения заявителя с заявлением в Орган:

определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица. подающе[о документы:
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте

2-5 административного реrламента, проверку соответствия представленных
документов установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов,
отсугствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных
исправлений);

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

муниципальных услуг;
при предоставлении доlryментов, указанных в пункте 2,5 административного

регламента на бумажном носителе, осуцествляет сканирование представленных
документов;

распечатывает заявление;
передает заявителю на проверку и подписание;
после подписания скtнирует подписанное заявление;
заrружает в автоматизированную информационную систему, предназначенную

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

возвраU.lает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов
заявителю;

выдает заявителю расписку в приеме документов.
В случае наличия оснований для отказа в приеме доку[4ентов должностное лицо,

ответственное за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для



приема заявления и возврач]ает ему документы с объяснением содер)Gtния
выявленных оснований для отказа в приеме документов,

3,3,3,З, Должностное лицо, ответственное за прием документов, после
поступления документов на рассмотрение:

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклаryрой дел и стаryс
(Проверка документом>i

изучает посryпившие электронные дела, в том числе приложенные заявителем
документы в элеfiронной форме и электронные образы документов;

проверяет коl\4плектность, читаемость элекгронных образов документов;
проверяет соблюдение условий действительности элекгронной подписи,

посредством обрашения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены
электронные документы, подписанные усиленной квалифицированной электронной
подписью),

При наличии оснований, предусмотренных пунlсом 2,7,1 административноrо
регламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги,

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной
элекгронной подписи вь!явлено несоблюдение условий ее действительности, проекг

решения об отказе должен содержать пункты статьи 1,1 Федерального закона N9 63-ФЗ,
которые послужили основанием мя его принятия,

Проекr решения об отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если
основания для отказа в приеме документов, необходимых мя предоставления
муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных требований к таким

документам, основания мя отказа в приеме документов должны содержать
информацию о наименовании документов (информации, сведений), которые не
представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения,
оформлены с нарушением установленных требований), направляется на согласование
в установленном порядке посредством системы электронноlо документооборота.

Согласование проекта реUJения об отказе в приеме документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги, осушествляется в порядке,
предусмотренном пунктом 3.5,3 ад[4инистративного регламента,

в случае отсутствия оснований мя отказа в приеме документов,
предусмотренных пунlfiом 2,7,1 административноrо реrламента, должностное лицо,

ответственное за прием документов, в течение одного рабочего дня со дня
поступления заявления, направляет заявителю, указанным в заявлении способом,

уведомление о посryплении заявления, содержащее входяций регистрационный
номер заявления, даry получения заявления, перечень наименований файлов,
представленных к нему документов, даry получения результата муниципальной услуги,

3.3.з,4, Исполнение процедур, указанных в пункгах З,3,3,1, 3,3,з,3

административноrо регламента, при наличии технической возможности

осущеетвляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и

муниципальных услуг,' 3.3.3,5, Административные процедуры, устанавливаемые пунlсом 3,З,3

административного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со дня

поступления заявления на рассмотрение.
результатами выполнения административных процедур являются: принятыи на

рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе в приеме

документов, необходимых мя предоставления муниципальнои услуги,

l9
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3.4, Направление межведомственных запросов в органы, участвуюU.lие в
предоставлении муниципальной услуги

3,4,1, Основанием начала выполнения административной процедуры является
получение должностным лицо[4 (работником), уполномоченным на выполнение
административной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за
прием документов, принятых от заявителя документов,

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение
административной процедуры, является секретарь (далее - должностное лицо,
ответственное за направление межведомственных запросов).

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за налравление межведомственных
запросов, формирует и направляет в электронной форме посредством системы
межведомственноrо электронного взаимодействия (при отсутствии технической
возможности - иными способами) запросы о предоставлении документов и сведений,
предусмотренных пунtсом 2,6,1 административного регламента.

Мминистративные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,
выполняются в день принятия заявления на рассмотрение,

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

3.4.З, Специалисты поставщиков данных на основании запросов, посryпивtлих
через систему [4ежведомственного электронного взаимодействия, предоставляют
запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии
документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной
услуги (далее - уведомление об отказе).

Мминистративные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,
выполняются в течение пяти дней со дня поступления межведомственного запроса в
орган или организацию, предоставляюцие документ и информацию, если иные сроки
подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены
федеральными законами, правовыми акгами Правительства Российской Федерации и

принятыми в соответствии с федеральными законами нормативныl\4и правовыми
акгами Республики Татарстан.

Результатами выполнения административных процедур являются: документы
(сведения), необходимые мя предоставления муницилальной услуги, либо

уведомление об отказе, направленные должностному лицу, ответственному за
направление межведомственных запросов,

3.4,4. Должностное личо, ответственное за направление межведомственных
запросов:

получает запраLливаемые через систе[4у межведомственного электронного
взаимодействия документы (сведения), необходимые для предоставления
муниципальной услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и (или)

информации;
при наличии оснований, предусмотренных пунlсом 2,7.1 административного

регламента, подготавливает проект реLjJения об отказе в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуrи,

Проекг реч:ения об отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если
основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальноЙ услуги, связаны с наруL]Jением установленных требованиЙ к таким

документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать
информацию о наименовании документов (информации, сведений), которые не

представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения,
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оформлены с наруLлением установленных требований), направляется на согласование
в установленном порядке посредством системы элекгронноrо документооборота,

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке,
предусмотренном пунhтом 3.5.3 административного регламента,

Мминистративные процедуры, устанавливаемые настояцим пунктом,
выполняются в день получения сведений по межведомственным запросам,

Результатами выполнения административных процедур являются; документы
(сведения), необходимые мя предоставления муниципальной услуги, проекг решения
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальноЙ
услуги.

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3,4,2,3-4-4 административного
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом
режиме с использованием автоматизированвой информационной системы1

предназначенной для оказания rосударственных и муниципальных услуг, в том числе с
момента регистрации заявления в соответствии с пунктом 2.13 административного
регламента,

3,4,6, Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в
пунrге 3,4 административного регламента, составляет пять рабочих дней,

3,5, ПодIотовка результата муниципальной услуги

3,5,1, Основанием начала выполнения административной процедуры является
посryпление от должностного лица, ответственного за направление
межведомственных запросов, документов (сведений), необходимых для
предоставления муниципальной услуги,

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной
процедуры, является секретарь (далее - должностное лицо, ответственное за
подrотовку результата предоставления муниципальной услуги).

З.5.2, Должностное лицо, ответственное за подготовку результата
предоставления муниципальной услуrи:

рассматривает сформированный комплект документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги;

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,
указанных в пункте 2,8.2 административного регламента, подгOтавливает проект

рецJения об отказе в предоставлении муниципальноЙ услуги;
в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной

услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 административноrо регламента, по итогам

рассмотрения документов, необходимых мя предоставления муниципальной услуги,
подготавливает проект результата предоставления муниципальной услуги в

соответствии с подпунктом 1 пункга 2,3,1 административного регла[4ента;
направляет подтотовленный проект результата предоставления муниципальной

услуги на сотласование в установленном порядке посредством системы электронното

документооборота.
Административные процедуры, устанавливаемые настояlлим пунктом,

выполняются в течение 20 рабочих дней.
результатами выполнения административных процедур являются: проект

реUJения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, проект реLJJения о

принятии на учет граждан, нрt(даюцlихся в предоставлении жилых помещений по

договорам найма жилых помецений жилиlлного фонда социального использования,

3,5,3, согласоваНие и подписание проекта результата предоставления

муниципальной услуги (далее - проекты документов) осуществляется руководителем



22

структурного подразделения, ответственноrо за подготовку результата муниципальной
услуги, заместителем Руководителя Органа, Руководителем Органа,

Подготовленные проекты документов, имеюцие замечания, возвращаются на
доработку лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной услуги,
После устранения замечаний проекгы документов повторно передаются мя
согласования и подписания,

Руководитель Органа при рассмотрении проектов документов проверяет
соблюдение административноrо регламента должностными лицами Органа в части
сроков выполнения административных процедур, их последовательности и полноты,
наличия согласований уполномоченных должностных лиц Органа в системе
электронного документооборота.

В случае выявления нарушений в части сроков выполнения административных
процедур, их последовательности и полноты Руководитель Органа инициирует
привлечение к ответственности лиц, допустивших нарушения, в соответствии с пунктом
4.З административного регламента,

Мминистративные процедуры, устанавливаемые настояlцим пунктом,
выполняются в течение двух рабочих дней.

Результатами выполнения административных процедур являются; решение об
отказе в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги,
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, решение о принятии на

учет гращдан, нужqающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма
жилых помеlцений жилищного фонда социального использования.

3.5.4, Исполнение процедур, указанных в пунктах 3,5.2, 3,5.3, административного
реrламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом

режиме с использованием автоматизированной информационной системы,
предназначенной мя оказания государственных и муниципальных услуг,

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в

пункrе 3.5, административного регламента, составляет 22 рабочих дня.

3,6, Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги

3,6,1. основанием начала выполнения административной процедуры является
получение должностныl\4 лицом, ответственным за выполнение административной
процедуры, документа, подтверщqаюцего предоставление муниципальной услуги,

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной
процедуры, является секретарь (далее - должностное лицо, ответственное за выдачу
(направление) документов).

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов:
обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления

муниципальной услуl-и в подсистему ведения документации автоматизированной
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и

муниципальных услуг;
извещает заявителя (еrо представителя) способом, указанным в заявлении, о

результате предоставления муниципальной услуги и о возможности получения

результата предоставления муниципальной услуги в Оргаве или в МФЦ,

исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в

автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной

системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг,
АдминистративнЫе процедуры, устанавливаемые настояlлим пунктом,

ВыполняютсявтечениеодногорабочегоднясодняподписаниядокУмента'
являющегося результатом предоставления муниципальной услуl-и, уполномоченным

должностным лицом Органа (Органом).
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Результатами выполнения административных процедур являются: размещение
сведений о результате предоставления муниципальной услуги в информационных
системах, извещение заявителя (его представителя) о результате предоставления
муниципальной услуrи и способах его получения,

3,6,3, Порядок выдачи (направления) результата предоставления
муниципальной услуги:

3,6,З,1, При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ,
работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в форме
экзе[4пляра электронного документа на бумажном носителе. По требованию заявителя
вместе с экземпляром элеfiронного документа на бумажном носителе ему
предоставляется экземпляр электронного документа путем еIо записи на съемный
носитель информации или направления экземпляра электронного документа по
элекrронной почте в адрес заявителя. При записи на съемный носитель информации
или направлении экземпляра электронного документа, на основе которого составлен
экземпляр электронного документа на бумажвом носителе, по электронной почте
идентичность такого экземпляра электронного документа экземпляру электронного
документа на бумажном носителе заверяется уполномоченньiм сотрудникоl\4 с
использованием усиленной квалифицированной элекгронной подписи.

Мминистративные процедуры, устанавливаемые настояlлим пунктом,
выполняются в порядке очередностиl в день прибытия заявителя в сроки,

установленные регламентом работы МФ[],
Результатами выполнения административных процедур являются: фиксация

факга выдачи результата предоставления муниципальной услуги в АИС МФЦ,

результат предоставления муниципальной услуги, выданный заявителю,
З.6,3.2, При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через

Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически направляется
электронный образ документа, являющегося результатом предоставления
муниципальной услуfи, подписанный усиленной квалифицированной элекrронной
подписью уполномоченного должностноrо лица Органа (ОрIаном),

мминистративные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,

выполняются в день подписания документа, подтверх(дающего предоставление (отказ

в предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом
Органа (Органом).

результатами выполнения административных процедур являются: направление
(предоставление) с использованием Республиканского портала заявителю документа,
подтверхцающего предоставление муниципальной услуги (в том числе отказ в

предоставлении муниципальной услуги),
3,6.3.З. При обрачlении заявителя за результатом муниципальной услуги в

орган, должностное лицо, ответственвое за выдачу (направление) документов, выдает

заявителю результат муниципальной услуrи. По требованию заявителя вместе с

экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему предоставляется
экземпляр электронного документа пrrем его записи на съемный носитель

информациИ или направления экземпляра электронного документа по элекгронной

почте в адрес заявителя.
ммивистративные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,

осушествляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в соответствии с

Правилами внугреннего трудового распорядка Органа,' 
Результатом выполнения административных процедур являются: фиксация

факга выдачи результата предоставления муниципальной услуги в

""rоrrr"a"ро"ч""ой' 
инбормационной системе, предназначенной для оказания

государственных и муниципальных услуг,
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3,7. Исправление технических оLlJибок

3,7,1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являюU]емся
результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Орган:

заявление об исправлении технической оUJибки (приложение N9 5 к настоящему
административному регламенту);

документ, выданньiй заявителю как результат муниципальной услуги, в котором
содержится техническая оlJJибка;

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии
технической ошибки,

3аявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем
(уполномоченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с
использованием элекrронной почты), либо через Республиканский портал или МФЦ,

3,7,2, Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет
прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с
приложенными документами и передает их должностному лицу, ответственному за
обработку документов,

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пункгом,
выполняются в течение одного рабочего дня с даты регистрации заявления,

Результатами выполнения административных процедур являются: принятое и

зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение должностному лицу,
ответственному за обработку документов,

3,7,3, Должностное лицо, ответfiвенное за обработку документов,
рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, являюU]ийся

результатом предоставления муниципальной услуrи, осуществляет процедуры,
предусмотренные пункrом 3,5 административного регламентаj и выдает исправленный
документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием

у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором
содержится техническая ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым
отправлением (посредством элекгронной почты) письмо о возможности получения

документа при предоставлении в Орган оригинала документа, в котором содержится
техническая оLчибка,

Мминистративные процедуры, устанавливаемые настоящим пунlfiом,
выполняются в течевие двух рабочих дней после обнаружения технической очJибки

или получения от любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.
РезультатамИ выполнениЯ административных процедур являются: выданный

(направленный) заявителю документ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1, Порядок осуlлествления текуще[о контроля за соблюдением и исполнением
ответственными должностными лицами положений административного регламента и

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению
муниципальной услуги, а таюке принятием ими реLчений

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуrи
включает в себя выявление и устранение наруuJений прав заявителей, проведение
проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуrи, подготовку

речJений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного

самоуправления,
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Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур
являются:

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению
муниципальной услуrи;

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

процедур предоставления муниципальной услуги,
В целях текущего контроля используются сведения, и[4еющиеся в элекгронной

базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная информация
должностных лиц, осуцествляюч]их выполнение административных процедур,
хryрналы учета соответствуюlцих документов и другие сведения,

Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении
муниципальной услуги и принятии решений руководителю органа местного
самоуправления представляются справки о результатах предоставления
муниципальной услуги,

О случаях и причинах нарушения сроков, последовательности и содержания
административных процедур должностные лица немедленно информируют
руководителя органа, предоставляюцего муниципальную услуry, а таюке
предпринимают срочные [4еры по устранению наруLUений,

Текуций контроль за соблюдением последовательности действий,
определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной
услуги, осуществляется заместителем руководителя органа местноrо самоуправления,
ответственным за орrанизацию работы по предоставлению муниципальной услуги,
начальником отдела, осуU]ествляющеrо организацию работы по предоставлению
муниципальной услуrи.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текуций контроль,

устанавливается положениями о струlсурных подразделениях органа местного
самоуправления и должностными регламентами.

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

формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4,2,1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
осуществляется в формах:

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

их должностных лиц, муниципальных служащих,
4.2.2, В целях осуlлествления контроля за полнотой и качеством предоставления

муниципальной услуrи проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и

периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы
органа. При проверке моryт рассматриваться все вопросы, связанные с
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный
вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).

Проверка таюке может проводиться по конкретной жалобе заявителя.
4.2.3, Внеплановь!е проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее

выявленных наручJений административного регламента, а таюке в случае получения
жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а таюке их должностных лиц,
муниципальных служащих,

4,2,4, Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором

указываются выявленные недостатки и предложения по их устранению-
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4,З. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего [4униципальную
услуry, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в

ходе предоставления муниципальной услуги

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

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за
несвоевременное рассмотрение заявлений.

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа
местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или)
ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе Э
административноrо регламента.

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

4.4. Положения, хараrгеризуюцие требования к порядку и формам контроля за
предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны грах(дан, их

объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их
объединений и организаций, осуLцествляется посредством открытости деятельности
органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги,
получения полной, акгуальной и достоверной информации о порядке предоставления
муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в

процессе предоставления муниципальной услуги,

5. Досудёбный (внесудебный) порядок обжалования роцJений и действий
(бездействия) органа, предоставляюшего муниципальную услугу,

мноrофункциональноrо центра предоставления государствённых и
муниц1.1пальных услуr, организаций, указанных в части'1,1 статьи 16

Федеральноrо закона Ng2l0-Ф3, а таюке их должностных лиц, муниципальных
слух(ацих, работников

5,1, Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услуry,
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услуry, муниципальвого
служашего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услуry,
мноrофункционального центра, работника мноrофункционального центра, организаций,

предусЙотренных частью 1.1 статьи 16 Федеральноrо закона Ns 210-Ф3, а таюке их

работников.
заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона Ne 210-ФЗ;' 
2) наруu:ение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае

до"уд"бrо" 
- 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий

iбездеИствия1 мноiофункционального центра, работника многофункционального

центра возможно в случае, если на многофункl;иональный центр, решения и действия
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению



соответствуюцих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенноlй
частью ],3 статьи 16 Федерального закона Ne 210-Ф3;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления
действий, представление или осуU]ествление которых не предусмотрено
нормативными правовыl\4и аfiаl\4и Российской Федерации, нормативными правовыми
актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами мя
предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
нормативными правовыl\4и актами РоссиЙской Федерации, норl\4ативными правовыми
актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами для
предоставления муниципальной услуtи, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми акгами Российской Федерации, законами и иными
нормативными правовыми акrами Республики Татарстан, муниципальными правовыми
акгами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем
речJений 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 соответствуюlлих муниципальных услуr в полном объеме в порядке,
определевном частью 1,3 статьи 16 Федерального закона N9 210-ФЗ;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услуry, должностного лица
органа, предоставляющего муниципальную услуry, многофункционального центра,
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1,1

статьи 16 Федерального закона N9 210-ФЗ, или их работников в исправлении

допуценных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких
исправлений, В указанном случае досудебное (внесудебное) обхалование заявителем

реUJений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный

центр, реLления 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 N9 210-ФЗ;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам

предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания

приостановления не предусмотрены федеральными закон_ами и принятыми в

соответствиИ с ними инымИ нормативнымИ правовыми акIами Российской Федерации,

законами и иными нормативными правовыми акгами Республики Татарстан,

муниципальными правовыми акгами, В указанном случае досудебное (внесудебное)

обжалование заявителем решений и деЙствий (бездействия) многофункционального

центра, работника мноrофункционального центра возможно в случае, если на

й"оrЬбу"*ц"о*чп"ный центр, решения и действия (бездействие) котороrо обжалуются,

возпожён" функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в

полном объейе в порядке, определенном частью 1.3 статьи ]6 Федерального закона N9

210_Фз,
10) требование у заявителя при

документов или информации, отсутствие
предоставлении муниципальной услуги
и (или) недостоверность которых не

2,|
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указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуIи, либо в предоставлении муниципальной услуги,
за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального
закона N9 210-Ф3, В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование
заявителем рецJениЙ и действий (бездеЙствия) многофункционального центра,
работника многофункциональноtо центра возможно в случае, если на
многофункциональныЙ центр, решения и действия (бездеЙствие) которого обхалуются,
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в
полном объеме в порядкеj определенном частью ],3 статьи 16 Федерального закона N9

210-Ф3.
5,2, Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в

элекгронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услуry,
многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти,
являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель
многофункционального центра), а TaloKe в организации, предусмотренные частью ],1
статьи '16 Федерального закона N9 210-ФЗ, Жалобы на реUJения и действия
(бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услуry,
подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия
рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего
муниципальную услуry, Жалобы на решения и действия (бездействие) работника
многофункционального центра подаются руководителю этого мноrофункционального
центра, Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра
подаются учредителю многофункциовального центра или должностному лицу,

уполномоченному нормативным правовыlй актом Республики Татарстан, жалобы на

решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью
1,1 статьи 16 Федерального закона N9 210-ФЗ, подаются руководителям этих
организаций,

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляюцеIо
муниципальную услуry, должностного лица оргаllа, предоставляющего муниципальную

услуry, муниципального служащего, руководителя орrана, предоставляющего
муlLиципальную услуry, может быть направлена по почте, через мноrофункциональный

центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети <интернет>,

официальногО сайта органа, предоставляющего муниципальную услуry, Единого
портала либо Республиканского портала, информационной системы досудебного
обжалования, а таюке может быть принята при личноlv приеме заявителя. жалоба на

решения и действия (бездействие) мноrофункционального центра, работника
многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием
информационно-телекоммуникационной сети <Интернет>, официального сайта
мно[офункционального центра, Единого портала либо Республиканского портала,

информационной системы досудебного обжалования, а Taloкe может быть принята при

л"""о" прие"е заявителя, Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций,

предусмотренных частью 1,1 статьи 16 Федерального закона Na 210-Ф3, а таюке их

pbOoi""*oB может быть направлена по почте, с использованием информационно-
i"п"*о"rу""*чц"Онной сети (Интернет), официальных сайтов этих организаций,

Единого портала либо Республиканского портала, а Taloкe может быть принята при

личном приеме заявителя,
5,3, Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляюцего муниципальную услуry,

должностного лица органа, предоставляющеrо [4униципальную услуry, либо

муниципального слухащего, многофункциональноrо центра, его руководителя и (или)

рiбоr""*", организаций, предусмотренных частью 1,1 статьи '16 Федерального закона
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Na 210-Ф3, их руководителей и (или) работников, реLления и действия (бездействие)
которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте
нахох(qения заявителя - юридического лица, а Taloi(e номер (номера) контактного
телефона, адрес (адреса) электронноЙ почты (при наличии) и почтовыЙ адрес, по
которым должен бьlть направлен ответ заявителю;

З) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,
предоставляющего муниципальную услуry, должностного лица органа,
предоставляющего муниципальную услуry, либо муниципального служащеrо,
лrноrофункционального центра, работника многофункциональноtо центра, организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N! 2'10-ФЗ, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услуry,
должностното лица органа, предоставляющего муниципальную услуry, либо
муниципального служащего, многофункционального центра, работника
многофункционального центра, орrанизаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16
Федерального закона N9 210-ФЗ, их работников, 3аявителем моryт быть представлены
документы (при наличии), подтвержqающие доводы заявителя, либо их копии.

5,4. Посryпивtjlая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего дня,
следующего за днем посryпления.

5,5, Жалоба, поступившая в орган, предоставляюций муниципальную услуry,
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в
организации, предусмотренные частью ],1 статьи 16 Федерального закона Na 210-ФЗ,
либо выUJестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа
органа, предоставляющего муниципальную услуry, многофункциональноrо центра,
организаций, предусмотренных частью ],1 статьи 16 Федерального закона N9 210-Ф3, в

приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и оUJибок
или в случае обжалования наруtления установленноrо срока таких исправлений - в
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации,

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих

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

исправления допУlленных опечаток И оUJибок в выданных в результате предоставления
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание
которых не предусмотренО нормативными правовыми акrами Российской Федерации,
нормативными правовыми акгами Республики Татарстан, муниципальными правовыми
актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
не позднее дня, следуюч]его за днем принятия решения, указанного в

настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в

элекгронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения
жалобы.

5,7, В случае признания жалобы помежащей удовлетворению в ответе
заявителю о результатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях,
осуlлествляемых орrаном, предоставляющим муниципальную услуry,
мноrофункциональным центром либо орrанизацией, предусмотренной частью 1,1

статьи 16 Федерального закона N9 210-Ф3, в целях незамемительного устранения
выявленных наруUJений при оказании муниципальноЙ услуги, а таюке приносятся

извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейUJих
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действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения
муниципальной услуги.

5.8. В случае признания жалобы не помежащей удовлетворению в ответе
заявителю о результатах рассмотрения жалобы даются арryментированные
разъяснения о причинах принятого решения, а таюке информация о порядке
обжалования принятого рецJения.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
признаков состава административного правонарушения или преступления
должностное лицо, работник, наделенные полномочияпли по рассмотрению жалоб,
незамедлительно направляют имеюциеся материалы в органы прокураryры,
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Приложение Ne 1

к Административному регламенry
предоставления муниципальной
услуги по принятию на учет грах(qан,
н}Di(qающихся в предоставлении
жилых помещений по договорам
найма жилых помещений
жилищного фонда социального
использования

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услуry)

Кому:

Контактные данные:

Представитель

Контаtсные данные представителя:

рЕшЕниЕ
о принятии на учет грах(lqан, нух(дающихся в предоставлении жилых помещений по

договорам найма жилых помещений жилиlцного фонда социального использования
от Ns

Рассмотрев Ваше заявление от Ns и

прилагаемые нему документы, уполномоченным органомк
принято решение о принятии на учет

граrt<'дан, нуцдаюшихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма
жилых помеlцений жилиtлного фонда социального использования.

!ополнительная информация:

Сведения об электронной подписи

!олжностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного должностного
лица органа)
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Приложение No 2
к Административному регламенry
предоставления муниципальной
услуги по принятию на учет грах(дан,
нущqающихся в предоставлении
жилых помещений по договорам
найма жилых помец.lений
жилищного фонда социального
использования

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услуry)

Кому:

Контакгные данные:

Представитель:

Контакгные данные представителя :

рЕшЕниЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

по принятию на учет фах(qан, нущдаюlлихся в предоставлении жилых помещений по

договорам найма жилых помещений жилиU.lного фонда социального использования
от Ns

Ns и

прилагаемые к нему документы уполномоченным органом принято

решение об отказе в принятии на учет гращцан, нух(lцающихся в предоставлении жилых

помещениЙ по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального
использования по следующим основаниям:

1.
2,

!ополнительная информация:

вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о

предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.

!анный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления
жалобы в уполномоченный орган, а таюке в судебном порядке.

Сведения об элекrронной подписи

(подпись уполномоченного должностного
лица органа)

,Щолжностное лицо (ФИО)

Рассмотрев Ваше заявление от
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Приложение Ne 3
к Адм инистративному регламенry
предоставления муниципальной
услуги по принятию на учет гращдан,
нущцаюlлихся в предоставлении
жилых помещений по договорам
найма жилых помещений
жилищного фонда социального
использования

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услуry)

Кому:

Контакrные данные:

П редставитель

Контакrные данные представителя:

рЕшЕниЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги по принятию на учет гра}(цан, нущ4ающихся в предоставлении
жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда

социального использования

от Nc

Рассмотрев
прилагаемые

Ваше
к

заявление
нему

от Ns

документы уполномоченным
и

органом
принято

решение об отказе в приеме документов, необходимых для принятия на учет гра)t(дан,

нущцаюч.lихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых
помещений жилищного фонда социального использования по следующим основаниям:

1.
2,

Разъяснение причин отказа:
Дополнительная информация:

вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о

предоставлен ии услуrи после устранения указанных наруч:ений.

данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления
жалобы в уполномоченный орган, а Taloкe в судебном порядке.

Сведения об элекrронной подписи
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!олжностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного
должностного лица органа)
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Приложение No 4
к Административному регламенry
предоставления муниципальной
усJlуги по принятию на учет
грах(дан, нущдающихся в
предоставлении жилых
помещений по договорам найма
жилых помещений жилишного
фонда социального использования

Форма

(руководителю уполномоченного органа,

осуществляющего учет гра)щдан, нух(дающихся

в предоставлении }(илых помещений

по договорам найма хилых помещений )t(илишного

фонда социального использования)

от

(фамилия, имя, отчество (при наличии))
п роживающего(-ей)

(адрес места жительства)

паспорт

(фамилия, имя, отчество (при наличии),

(серия, номер, кем и когда выдан)

номер телефона

ЗАЯВЛЕНИЕ
о принятии на учет гращдан, нущqающихся в предоставлении

жилых помещений по договорам найма жилых помещений
жилищного фонда социального использования

Прошу принять меня,

дата рождения)
и членов моей семьи (при наличии1

(степень родственных отношений,

фамилия, имя, отчество (при наличии )

дата ро)(дения, паспортные

на учет грах(дан, нуждаюцlихся
найма жилых помещений жилиlлн

данные)
в предоставлении жилых помещений по договорам
ого Ьонда социального использования (далее -учет),
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Настоящим заявлением подтверщдаю, что я и члены моей семьи (при наличии)
являемся грах(данами Российской Федерации, являемся по установленным Жилищным
кодексом Российской Федерации основаниям нущqающимися в жилых помещениях по

договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, а
таюке:

мой доход и доход постоянно проживаюlлих со мной членов моей семьи и

стоимость нашего имущества, подлежащего налогообложению, не превышают
максимального размера, устанавливаемого в соответствии со статьей 5 3акона
Республики Татарстан от 16 марта 2015 года Ns 13-3РТ <О реализации прав гращ4ан
на предоставление им жилых помещений по договорам найма жилых помещений
жилищного фонда социального использования);

я и члены моей семьи не приэнаны и не имеют оснований быть признанными
органами местного самоуправления малоимущими в порядке, установленном Законом
Республики Татарстан от'13 июля 2007 года Ng 31-ЗРТ <О реализации права грах{дан
на предоставление им жилых помешений государственного жилищного фонда
Республики Татарстан и муниципального жилищного фонда по договорам социального
найма>.

Мне известно, что в случае выявления недостоверности предоставленных мною
сведений после принятия меня и членов моей семьи на учет я и члены моей семьи
будут сняты с учета.

Я и совершеннолетние члены моей семьи даем свое согласие на проверку
органом местного самоуправления представленных сведений о доходах и имуществе в

налоговых, таможенных и иных органах.
3аявление о согласии на обработку и предоставление персональных данных

прилага ю.
К заявлению прилагаются документы:

(наименование и номер документа, кем и когда вьiдан)
1

2

4

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

заявитель
(подпись)

Члены семьи (при наличии);

(фамилия, имя, отчество (при наличии))

(подпись) (фамилия, имя, отчество (при наличии))

(подпись) (фамилия, имя, отчество (при наличии))

(подпись)

20 г.

(фамилия, имя, отчество (при наличии))

результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:
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в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг
Республики Татарстан;

! в многобункциональном центре предоставления государственных и

муниципальных услуг Республики Татарстан;

в Ореане,

(дата) (подпись) (Ф.и.о,)
)(



Приложение N9 5
к Мминистративному регламенry
предоставления муниципальной
услуги по принятию на учет гращqан,
нр(iqающихся в предоставлении
жилых помеlлений по договорам
наЙма жилых помеlцений
жилицного фонда социального
использования

Руководителю

от

ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении технической очJибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по
принятию на учет гра)i(цан, нущцаюшихся в предоставлении жилых помеlлений по

договорам найма жилых помещений жилищноrо фонда социального использования.
записано
Правильные сведения

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

рилагаю следуюшие документы

случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении
технической оtL,:ибки прошу направить такое решение:

посредством отправления электронного документа на адрес E-mail
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по

адресу
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей

личности и представляемому мною лицу, а таюке внесенные мною ниже, достоверны,
!окументы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют Фебованиям,
установленным законодательством Российской Федерации, на момент представления
заявления эти документы дейсвительны и содер)rат достоверные сведения.

п
1

2
в

)

(дата) (подпись) (Ф,и,о,)


