
ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ КОМИТЕТ
БОЛЬШЕЯКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО
посЕлЕниrI зЕлЕнодольского

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАИОНА
РЕСIТУБЛИКИ ТАТАРСТАН

ул.Школьная, 1, с.Больтпие Яки,
Зеленодольский район, 422524

<<|7>> марта 2022г.

Об утверждении
регламента

ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ
ЗЕЛЕНОДОЛЬСК

МУНИЦИПАJIЬ РАЙОНЫ
ОЛЫ ЩОКЕ АВЫЛ ЖИРЛЕГЕ

БАIIIКАРМА КОМИТЕТЫ
Мэктэп ур., 1, Оrш Яке ав,

Зеленодольск р., 422524

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
кАрАр

J\b7

АдминистративЕого

муницип€rльной усJryги
(выписки)

предоставления
по выдаче справки

В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации от 30

ноября |g94 года J\b 51-ФЗ, Федеральным законом от б октября 2003 года Jф131-

ФЗ (об общих принциПах организации местного самоуправления в Российской
Федерацип>, Федераrrьным законом от 27 июля 2010 года J\Ь210-ФЗ (Об
организации преДоставлениrI государствеIIньIх и муницигI€}JIъных услуг), Уставом
муницип€шьного образования <<Большеякинское сельское поселение)

Зеленодольского муниципЕlльного районq Республики Татарстан,
Исполнительный комитет Большеякинского сельского поселения

ПOCTABHOBJUIET

1- Утвердить Административный регламент rrредоставлениrl

муниципальной усJIуги по выдаче справки (выписки) согласно прилоЖениЮ Nsl К

настоящему постановлению
2. Признать утратившими силу ПостановлениrI ИсполниТелЬЕОГО

комитета Большеякинского сельского поселения :

от 18.05.2020 г J\Ъ19 (Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной усJtуги по выдаче справки (выписКи) 

'rа
территории муниципчLлъного образования Большеякинского сельского поселеНИrI

Зеленодопьского муницип€tльного района Республики Татарстан>);

от 12.||.2020 г. Ns28 <<О внесении изменений в АдминистративныЙ регламент
предоставления муниципальной услуги по выдаче справки (выпИСКИ) 

"а
территории муниципztлъного образования Большеякинского сельского поселени,I

зеленодолъского муниципdльного района Ресгryблики Татарстан, утвержденного
постаноВлениеМ Исгrолнительного 'комитета Болъшеякинского сельского

поселения от 18 мая 2020 года J\b 19>;

от t6.02.20|21 г.Ns5 (О внесении изменениЙ в административныЙ регламент
предоставления муниципaпьной услуги по выдаче справки (ВЫПИСКИ) 

"а
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территории мунициrт€tлъного образования Большеякинского селъского поселения
ЗеленодольсЁого муниципЕшьного района Республики Татарстан, утвержДенныЙ
постановлением Исполнительного комитета Большеякинского сельского поселениrI
Зеленодолъского муниципaпъного района от 18 мая2020 г. Ns19 (с изменениrtми ОТ

|2.||.2020 года JФ28)

Разместить настоящее постановление на оф"ц"Ььном портапе пРавОВой

информации Ресгryблики Татарстан (htф://pravo.tatarstan.ru) и официшlьном саЙте

Зеленодольского муниципztпьного района в составе Портала мунициПалЬнЬIХ

образований Республики Татарстан (htф:llze|enodolsk.tatarstan.ru) в

информационно-телекоммуникационной сети <Интернет) и на информациОННЬIХ

стендах по адресам: с. Большие Яки, ул.Школьн€ut, д.1 (здание админисТрацИИ
поселениjI), с. Болъшие Яки, ул.ШкольнаrI, д.lа (здание С'Щt).

Ф.А.Файзуллина



Приложение Nbl
к Постшrовлению Испоrп*ителыIого
комитета Большеякинского сеJьского
поселения
от 17 марта М7

Утвержден
постztновлением Исполнительного
комитета Большеякинского сеJьского
поселения Зеленодольского
муниципzшьного района Респубrпrки
Татарстан
от к17> марта 2022r.Ns7

АдмиЕистративIrый регламент
предоставления муниципальной услуги по выдаче справки (выписки)

1. Общие положения

1.1. Предмет реryлирования административного регламента

Настоящий административный регламент предоставления муницип€tпЬнОЙ

услуги (далее - административный регламент) устанавливает стандарТ и ПОРЯДОК

предоставлениrI муниципальной услуги по выдаче справки (выписки) (ДаЛее -
муницип€Lпьн€lя услуга).

1.2. Категории заявителей

|'.2.I. Лицами, имеющими право на пол}п{ение муниципальнои усJIУги,
являются физические лица (далее - заявитель).

|.2.2. С зzt Iвлением вправе обратитъся представитель ЗЕilflВиТеЛЯ,
- действующий на основании документа, удостоверяющего его полномочия (далее

- представитель заявителя).

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.З.1. Информация о порядке предоставления муницип€lльной услуги
р€вмещается:

1) на информационных стендах, содержащих визу€rлъную и текстовую
информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещеiтиrlх
многофункцион€Lльных центров . предоставления государственных и

муницип€LIIьных услуг.
2) на официальном ,сайте муницип€tльного района в информационно-

телекоммуникационной сети <Интернео (https://www. zelenodolsk.tatarstan.ru);

a
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3) на Портале государственных и муницип€Lltьных услуг Республики
Татарстан (hftps://uslugi.tatarstan.ru) (далее - РеспубJIиканский порта-гr);

4) на Едином порт€rле государственных и муниципагIьных услуг (функций)
(https:// www.gosuslugi.ru) (далее - Единый порта-п);

5) в государственной информационной системе <<Реестр государственных и
муницип€lльных услуг Республики Татарстан) (htф://frgu.tаtаr.ru) (далее - Реестр
государственных и муницип€lльных усJIуг).

|.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муницишальноЙ

услуги осуществляется:
1) в многофункцион€Llrьных центрах предоставления государственньfх и

муницип€tльных услуг при устном обращении - лично или по телефону;
2) в интерактивной форме Республиканского портаIIа;
3) в Исполнительном комитете Болъшеякинского сельского поселения

(далее - Орzан):
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении

- на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.
1.З.3. Информация на Едином портале, Республиканском порт€Iле о порядке

и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений,
содержащихся в Реестре государственных и муницип€uIьных услуг,
предоставляется з€uIвителю бесплатно.

.Щоётуп к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной

услуги осуществJuIется без выполнениrI з€uIвителем каких-либо требований, в том
числе без использования про|раммного обеспёчения, установка которого на
технические средства заявителя требует заключениrI лицензионного или иного
соглашения с правообладателем про|раммного обеспечения,
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя
или предоставление им персонЕtлъных данных.-I:З.4. 

При обрuщ."Й" заявителя лично или по телефону в соответствии с
IIоступившим обращением предоставляется информация :

1) о месте нахождения многофункцион€Lльного центра предоставления
государственных и муницип.llrьных услуг, Орzана (адрес, график работы,
справочные телефоны);

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

3) о категориях граждан, которым предоставляется муниципальная услуга;
о нормативньгх правовых актах, регулирующих вопросы предоставления
муниципальной услуги;

4) о перечне документов, необходимых дJuI рассмотрениrI з€uIвления о
предоставлении муниципальной услуги, о сроках приема и регистрации
з€UIвления;

5) о ходе предоставлениrI муниципальной услуги;
6) о месте рuвмещения на официа-lrъном сайте информации по вопросам

предоставления муниципальной услуги;

*},
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7) о порядке обжаJIования действий или бездействия должносТныХ ЛИЦ

информационньж стендах в помещениях OpzaHa для работы с змвиТеЛяМИ.
Информация на государственных языках Республики Татарстан,

информационных стендах и на официальном

района в информационно-телекоммуникационной
р€вмещаемЕt I на
муницип€lльного

сайте
сети

OpzaHa.
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственнОГО За

предоставление мунициПшrьноЙ услуги, подробно, в письменной форме

р€lзъясняют з€lявителю порядок предоставления муниципа.гrъной услуги и
вопросы, укiванные в настоящем пункте административного регламента, И В

течение трех рабочих дней со днrI регистрации обращения направляют ответ

заявителю. ответы д€lются на языке обращения. В слrIае невозможности дать
ответ на языке обращения используются государственные языки Ресгryблики
Татарстан

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципалъной услУГи
р€lзмещается на официальном сайте муниципutпьного района и на

<<Интернет>>, включает сведения о муниципалъноЙ услуге, содержаЩИеСЯ В

пунктах 2.t, 2.З, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.t0, 2.|t, 5.1 административного регламента,
информацию о месте нахождения, справочных телефонах, вреМенИ РабОТЫ'
OpzaHa, о графике приема заявлений на предоставление муниципа"пьнОЙ УСЛУГИ.

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
муниципальной услуги

L.4.t. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих
предоставление муниципальной услуги (с указанием реквизитов норМаТИВНыХ

правовых актов и источников их официutльного опубликования), раЗМеЩеН На

Едином портапе, в Реестре государственных и муниципzlльных услуг, на
официа_гrьном сайте муницип€tлъного района в информационно-
телекоммуникационной сети <<Интернет>>.

t.4.2. Текст административного регламента в деЙствующеЙ реДаКцИИ
подлежит рчвмещению на Едином портЕlле, в Реестре государственных и
муницип€tлъных услуг, на официальном сайте муницип€rлъного райОна В

информационно-телекоммуникационной сети <<Интернет>>.

1.5. Термины, используемые в административном регламенте, и их определеНИЯ

структурное подразделение (qфис) многофункционапьного центра
предоставлениrI государствённых и муниципаltъных услуг, созданное в городскОМ
(сельском) поселении муницип€Llrьного района или в гороДскОМ ОКРУГе

6{.



Реопублики Татарстан в соответствии с rrунктом 34 Правил ОРганиЗацИИ

деятельностймногофункционалъных центров предоставлениrI государсТВеннъIХ И

муницип€uIъных услуг, утвержденньIх постановлеIIием Правительства РоссийСКОй

Федерации от 22 декабря 201.2 г. JrГs |З76 <<Об утверждении Правил организации

деятельности многофункцион€lльных центров предоставления государствеЕных и
муниципчlJIьных усJгуг>; чlt

техническ€ш ошибка - ошибка (описка, опечатка, |рамматическЕtя или
арифметическая ошибка либо подобная ошибка), доrrущеннаrl ОРГаНОМ,

предоставляющиМ мунициПzlJIьЕую УслУЦ, И приведш€ш к несоответствию
сведений, BHeceHHbIx в документ фезультат муниципаrrьной услуги), сведениям в

документах, на основании которых вносились сведения;
Единая система идентификации и аутентификации в инфраструкцре,

обеспечивающей информационно-технологическое взаимоДеЙСТВие

информационных систем, используемых для шредоставлениrI госуДарсТвенньIХ И

муницип€lJIьных услуг в электронной форме (далее - ЕСИА) - феДеРаЛЬНаЯ
государСтвенная информационн€ш система, обеспечивающ€ш санкционированный

достуtI участников информационного взаимодействия в системе идентификацИИ И

аутентификации к информации, содержащейся государственных
информационных системах и иньIх информационных системах;

МФЦ - Государственное бюджетное )чреждение <Многофункцион€tлЬНЫЙ

центр предоставления государственньIх и муницип€UIьных услуг в Республике
TaTapcTaiu;

Аис мФц Автоматизированная информационн€ш система
мн ого фун кцио н сLль н blx центров предоставления государственных
муницип€lJIьных усJrуг Республики Татарстан.

|.5.2. В административном регламенте под заявлением о предоставлении
муниципальной услуги (да.llее - заявление) понимается запрос о предосТаВJIеНии

муниципаltьной услуги, поданный в соответствии с пунктом 3 СТаТЬИ 2

Федерhльного закона от 27 июJuI 2010 года Ns 210-ФЗ (Об организации
предоставлениrI государственных и мунитщп€lлъных услуг)) (да-тlее - ФедералънЫЙ

закон }lb 210-ФЗ).

2. Стандарт предоставления муциципальной услуги

6
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2.3 .1 . Результатом предоставления муниципа-гrъной услуги является :

1) справка (выписка) (припожение jtlb 1 к настоящему административному
регламенту);

2) решеЕие об отк€ве в предоставлении муниципальной услуги
(гlриложение }lb 2 к настоящему административному рецламенry);

3) решение об отк€ве в приеме документов, необходимых для
предоставлени[ муниципа-пьной услуги (приложение Nb З к настоящему
административному регламенry).

2.З.2. Результат предоставления муниципа-шьной услуги направляется
заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица
OpzaHa (либо Орzана), в соответствии с Федеральным законом от б апреля 2011
года J\b 63-ФЗ <<Об электронной подписи) (далее - Федеральный закон JФ 63-ФЗ) в
личный кабинет Единого портаJIа. В слуrае направления заявлениrI посредством
Республиканского портала результат предоставлениrI муниципальной услуги
направляется так же в личный кабинет Республиканского порт€rла.

2.З.З. По выбору заявителя результат предоставлениrI муниципальной
услуги выдается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного
док)rмента, распsчатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и
подписью соответственно уполномоченного должностного лица Органа или
работника МФЦ.

2.3.4. Заявитель вправе полr{ить результат предоставления муниципа-пьной

услуги в форме электронного документа в течёние срока действия результата
предоставлениrI муниципа-гrьной услуги.

2.4. Срок предоставлениjI муниципальной услуги, в том числе с учетом
необходимости обращения в орган изации, участвующие в предоставлении

МУНИЦИпальноЙ усJý/ги, срок приостановления предоставления муниципальной
, услуги в сл)лае, если возможность приостановленшI предусмотрена

законодательством Ро ссийской Федер ащии, срок выдачи (направления)
документов, явJuIющихся результатом предоставлениrI муниципальной услуги

2.4.|. Муниципzчпьная услуга предоставляется в течение трех рабочих дней.
2.4.2" Приостановление срока предоставленид муниципальной услуги не

предусмотрено.
2.4.З. Направление докуrиента, являющегося результатом предоставления

муЕиципальной услуги в форме электронного док)rмента, змвителю
осуществJuIется в день оформления и регистрации результата предоставлениrI
муниципальной услуги.

2.5. Исчерпывающий переченъ док.ументов, необходимых в соответствии с
законодательными или иными нормативными правовыми актами для

предоставлениrI муниципальной услуги, а также услуг, которые являются

*ýi
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необходимыми и обязательными дJUI предоставления муницип€tлъньIх услуг,
подлежащш(представлению заявителем, способы их поJIучения заявителем, в том

числе в электронной форме, порядок их представлениrI

2.5.|.,Щля полrIения муниципалъной услуги заявитель представJIяет
следующие документы: .il

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

2) документ, удостоверяющий полномочиrI представителя з€}явителя;

3) заявление:
в форме документа на бумажном носителе (приложение J\b 4 к настоящему

административному регламенry) ;

в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих
сведений в электронную форrу заявления), подписанное в соответствии с
требованиями tý/нкта 2.5.З административного регламентq при обращении
посредством Республиканского портала;

4) в слу"rае, если для предоставления муниципа.гrьной услуги необходима
обработка персончLпьных данных лица, не являющегося заявителем, и если в

соответствии с федеральным законом обработка таких персон€tлъных данных
может осуществJuIтъся с согласия укuванного лица, при обращении за полrIеЕием
муниципальной услуги заявителъ дополнительно представJLяет документы,
подтверждающие полf{ение согласиrI ук€ванного лица или его законного
представитеJIя на обработку персон€tльных данньIх укЕванного лица. ,Щокументы,
подтверждающие пол}чение согласиrI, моryт быть представлены в том числе в

форме электронного документа;
5) в случае, если обязанность хранениlI домовой книги до 3I.12.201-7

возпагапась на собственников жилых помещений, зaUIвителем представляется
домов€UI книга;

6) правоустанавливающие документы Еа индивидуальный жилой дом (если
право собственности не зарегистрировано в Едином государственном реестре
недвижимости) - для выписки из похозяйственной книги.

2.5.2" Заявление и прилагаемые документы моryт быть представлены
(направлены) заявителем одним из следующих способов:

1) через МФЦ на бумажных носитеJuIх и в виде электронных документов,
соответствующих требованиям пунк т а 2.5 .3 административного регламента;

2) посредством Ресгryбликанского портаIIа 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 Ресгryбликанского портЕша

подписывается простой электронной подписью заявитеJuI.

М полуIениrI гlростой электронной подписи з€uIвитеJIю необходимо
пройти процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить

r{етную запись.

&*



Электронные документы (электронные обрЕвы документов), ук€ванные в
подпунктах "2, 4-6 пункта 2.5.| административного регламента, заверяются

усиленной квалифицированной гrодписью лиц, уполномоченных на создание и
подписание таких документов, в том числе нотариусами.

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

Качество предоставJLf,емых электронных документов (электронных образов

документов) должно позволять в полном объеме прочитатъ текст документа и
распознать реквизиты документа.

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществлени[ действий,

представление или осуществление которьж не IIредусмотрено нормативными
правовыми актами, реryлирующими отношения, возникающие в связи с
предоставлением муниципальной услуги;

2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для
полу{ения муниципа-гlьной услуги и связанных с обращением в иные
государственные органы, органы местного самоуправлениrI, организации, за
иСКJIЮчением поJý/чениrI услуг и поJIучения документов и информации,
IIредоставJUIемьIх в результате предоставления таких услуг, вкJIюченных в
перечни, укzванные в части 1 статъи 9 Федералъного закона Ns 210-ФЗ
(необходИмых и обязательньfх услуг);

3) представления документов и информации, отсутствие и (или)
недостоверность которых не ук€lзывalilись при первонач€Lпьном отк€lзе в приеме
документов, необходимых для предоставления муницип€rлъной услуги, либо в
шредоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих слlпrаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся
предоставлениrI муниципальной услуги, после первоначальной подачи з€uIвлениrI

, .,. 1

о предоставлении муниципальной услуги;
, б) наличие ошибок в зzulвлении о предоставлении муниципагlъной усJIуги и
докlrлиентах, шоданньIх заявителем после первоначалъного отк€ва в приеме
документов, необходимых для предоставлениrI муниципztпьной услуги, либо в
предоставлении муниципальной услуги и не вкJIюченных в представленный ранее
комшлект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после
первоначчLlrьного отк€ва в приеме документов, необходимых дJuI предоставления
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

.) выявление документ€tlrьно подтвержденного факта (признаков)
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица
Органа, работника МФЦ, . при первоначальном отказе в rrриеме документов,
необходимьtх дJuI предоставления мунццицальной услуги, либо в предоставлении
мунициrrальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя
Органа при первоначалъноМ отк€ве в приеме документов,,необходимъIх дJIя
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предоставлениrI муниципzlльноЙ услуги, уведомJшеТся З€UIВИТеЛЬ, а ТаКЖе

приносятся иавине ния за доставленные неудобства;
4) предоставления на бумажном носителе документов и информациИ,

электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с rтУнКТОМ 7.2

части 1 статьи 16 Федер€шьного закона J\b 210-ФЗ, за исключением случаев, если
нанесение отметок на такие документы либо их изъяJие явJuIется необходиМыМ

условием предоставлениrI государственной или муницип€lльной услуги, и иньIХ

сл)лIаев, установленнъIх федеральными законами.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответсТВии С

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальноЙ услУги,
которые Еаходятся в распоряжении государственньIх органов, оргаIIов местного

самоуправлени[ и подведомственньж государственным органам или органам
местного самоуправлениf, организацийи которые зzulвитель вправе представиТь, а

также способы их поJIучения з€UIвитеJlf,ми, в том числе в электронной форме,
шорядок их представления; государственный орган, орган местногО

самоуправления либо организация) в распоряжении которых находятся данные
документы

2.6.t. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия :

1) выписка из Единого государственного реестра недвижимости
Ф едер аrrБнаrl служба госуларственной регистрации, кадастра и картограф"и ;

2) сведения о действующем паспорте |ражданина Российской Федерации -
МВД России;

3) сведениrt о нотари€lльной доверенности - Федеральн€ш нотариzlлън€ul

пzIIIата.

2,6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), ук€ВаIIНые в
подгryнкте 1 пункта 2.6.t административного регламента, в форме электроннъIх

докумёнтов, завереннъIх усиленной квалифицированной подписью Лицl

уполномоченных на создание и подписание таких документов, при подаче
заявлениrI.

2.6.3, Непредставление (несвоевремеIIное rrредставление) ук€ванными в

гIункте 2.6.L административного регламента органами государственноЙ власти,
органами местного самоуправлениlI, организациями документов и сведениЙ не
может явJUIться основанием для откzва в предоставлении муниципальноЙ услуГи.

2.6.4. ,Щолжностное лицо и (или) работник, ук€ванных в пункте 2.6.I
административного регламента органов и организаций, не представившие
(несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении
документ или сведения, подлежат административной, дисциплинарной или инОй

ответственности в соответствии с законодательством Российской ФедерациИ.
2.6.5. Запрещается требовать от заявителя докуryIенты сведения, в том числе

подтверждающие внесение заявит9лем платы за предоставление муниципальной

услуги, находящиесяв распоряжении государственных органов, органов местного
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самоуправлениrI и tIодведомствеЕных государственным органам илИ оргаНаМ

местного саМоуправлениlI организаций.
Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, коТорые

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного
самоуправлениrt и подведомственных государственным органаNI или органам
местного самоуrrравления организаций, не являетсl основанием дJUI оТКаза

заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.7.ИсчерIIывающий перечень основаниЙ для отказа в приеме докумеНТоВ,
необходимых дJuI предоставлениrI муниципа.гrьной услуги

2.7.| Основаниями для отк€ва в гIриеме документов, необходимых для
предоставлениrI мунициrrыrьной усJryги, явJuIются:

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

2) документы содержат повреждениrI, наlIичие которьж не позвоJuIеТ

полном объеме использовать информацию и сведения, содержаrтIиеся

документах дJIя предоставления муниципатlьной успуги;
3) представленные документы или сведения утратили силу на МоМент

обращения за муниципаrrьной услугой (докуrrлент, удостоверяющий полномоЧия
предстаriителя заявителя, в сл)лIае обращениrI за предоставлением муниципальноЙ

услуги укzванным лицом) ;

4) подача заявления о rrредоставлении мунйципальной услуги и документов,
необходимьтх для предоставления муниципальной услJrги, в электронной форме с
нарушением установленных требований;

5) некорректное заполнение обязателъных полей в форме змвления, в тоМ
числе в интерактивной форме заявлениrI на Ресфбликанском порт€tпе

(недосtоверное, неполное, либо неправильное заполнение);
б) представление неполного комплекта док)rментов, необходимых ДJlя

предоставлениrI муниципальной услуги;
7) заявление о rrредоставлении услуги подано в орган государственноЙ

власти, орган местного самоуIIравления или организацию, в полномочия которых
не входит предоставление муниципальной услуги;

8) несоблюдение установленньIх статъей 11 Федералъного закона оТ 6

апреJuI 201| года J\Ъ 63-ФЗ (Об электронной lrодписи>) условий признания

действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.
2.7.2. Переченъ оснований для отказа в rrриеме документов, необходимъIх

для полуIения муниципальной услуги, является исчерпывающим.
2.7.3. Решение'об отказе в приеме заявлениrI и документов, необходимых

дJIя предоставления муницип€tлъной услуги, может, быть пришIто как Во ВРеМЯ

приема зЕI'IвитеJUI, так и после полуIениrI ответственным должностныМ лицОМ

Органа необходимых для'предоставления муниципаrrьной усJIуги документоВ
(сведений) с использованием межведомственного информационного

в
в

&9!
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взаимодействия, в срок, не превышающий 9 рабочих дней со дня регистрации
заявления.

2.7.4. Запрещается отказывать в приеме з€uIвления и иньIх докУМенТОВ,
необходимьIх дJuI rrредоставления муниципа.пъной услуги, в случае если ЗаяВЛеНИе

и документы, необходимые для предоставлениrI муниципаrrьной усЛУги, ПОДаНЫ В

соответсТвии с информацией о сроках и порядке предQставления муниципальной

услуги, опубликованной на Едином порт€tле, РеспубликанскоМ ПоРТЕ}Ле.

2.8.Исчерпывающий переченъ оснований для приостановлениrI или оТКzВа В

предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основания дJuI приостановления предоставлениrI I\{унициПальНоЙ

услуги отсутствуют.
2.8.2. Основания для отказа в предоставлении NIунициrrальноЙ услуги:
1) в представлеIlных з€uIвлении и (или) документах содержится неПолнЕUI И

(или) недостоверная информация ;

2) поступление ответа органа государственноЙ власти, органа МесТнОГО

самоуправлениrI либо подведомственной органу государственной власТи ИJlИ

органу местного самоуправления организации на межведомственныЙ ЗаПРОС,

свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необхОдИМЫХ

для предоставления мунициuа-rrъной успуги, если соответствующий докуМенТ Не

был преДставлен зuulвителем цо собственной инициативе;
3) отсутствие сведений о регистрации гражданина по месту жительсТВа

(пребывания) в расшоряжении органов местного сiмоуправлениjl.
2.8.3. Перечень оснований дtlя отказа в предоставлении муниципальноЙ

услуги является исчерпываюцшм.
2.8.4. Запрещается отк€вывать в предоставленИи муниципа-гrьноЙ услуги В

случае, если заявление о предоставлении муниципаIIьнои услуги подано в

услуги, огryбликованной на Едином порт€tле, Республиканском порТЕше.

2.9. Порядок, р€tзмер и основания взимания государственной поrrlлины или иной
платы, взимаемой за предоставление муниципа-irьной услуги

Муницип€tльная услуга предоставJuIется на безрозмездной основе.

2.|О.Перечень услуг, которые явJIяются необходимыми и обязательными для
предоставлениrI муниципальной услуги, в том числе сведениrI о докуIчtенте
(документах), выдаваемом (выдаваемьrх) оргаЕизац иями, }пIаствующиМи В

предQставлении муниципzlIIьных услуг

Предоставление необходимьтх и обязательных усJIуг не требуется.

9&
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2.||. Порядок, р€вмер и основаниrI взиманиlI платы за предоставЛеIIие УСЛУГ,
которыё явJUIются необходимыми и обязателъными дJIя предоставления

муниципа-пьной услуги, вкJIючая информацию о методике расчета размера такой
платы

Предоставление необходимых и обязательных у9Iуг не требуется.

2.L2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о

предоставлении мунициrrальной услуги, услуги, шредоставляемой организацией,

)пIаствуЮщей в предоставлении муниципа-гtьной услуги, и при получении

результата предоставлениrI таких услуг

2.t2.1. Время ожидания при подаче з€UIвлени;I на полуrение муницип€lпьной

услуги - не более 15 минут
2.|2.2. При пол)чении результата предоставлениrI муниципапьноЙ УСЛУГИ

максим€tльный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

2.t3. Срок и порядок регистрации запроса заявитеJUI о предоставлении
мунициПа-пьноЙ услугИ и услугИ, предосТавляемоЙ организацией, rIаствующей в

предоставлении муниципальной усJIуги, в том числе в электроннОй фОРМе

2.tЗ.1. При личном обращении в МФЦ в день подачи з€tявления з€uIвителЮ

выдается расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверЖДаЮЩИМ,

что з€UIвление отправлено, и датой подачи змвлеЁия.
2.|3.2. При направлении з€uIвления посредством, Республиканского порТаПа

з€uIвитель в день подачи заявления цоJIуIает в личном кабинете РесгryблиКаНСКОГО

IIортала и по электронной почте уведомление, подтверждающее, ЧТО змВлеНИе
отправлено, в котором указываются регистрационныЙ номер И ДаТа ПОДаЧИ

з€UIвлениrI.

2.|3.З. Пр" личном обращении в Орган в день подачи зЕulвлениrt

уполномоченным должностным лицом Органа заявителю выдается расписка иЗ

автоматизированной информационной системы, предназначенноЙ для оК€lЗаНИЯ

государственных и муницип€IJIьньIх услуг, с регистрационным номеРом, даТОй
подачи заявления и перечнем представленньIх документов.

2.t4. Требования к [омещениям, в которых предоставJuIется муницип€tльнЕul

услуга, к з€шIу ожиданиrI, местам для заполнения запросов о предостаВленИИ
муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнениrI и
перечнем документов, необходимых дJIя предоставления каждой мунициП€lлЬНОй

успуги, р€lзмещению и оформлению визуальной, текстовой и мУльтИМеДИйНОЙ

информации о порядке предоставлен4я такой услугц, в том числе к обеспечению

доступности для инвzlлидов укuванных объектов в соответствии С феДеРаЛЬНЫМ
законодательством и законодательством Республики Татарстан о соци€tльной

защите инвЕrлидов

ei,
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помещениrIх,
пожаротушениrI.

2.|4.1. Предоставление муницигrальной услуги осуществJuIется в зданиях и
оборудованньIх противопожарной системои

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для
оформления документов, информационными стендами.

2.|4.2. В соответствии с законодателъством Российской Федерации о
социальной защите инв€tлидов в цеJuIх беспрепятственного доступа к месту
предоставлениrI муниципаrrьной услуги обеспечивается:

1) обеспечивается беспрегlятственный доступ инв€lJIидов к месту
предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и
перемещение в их пределах);

2) визуальная, текстовЕlя и мультимедийная информация о порядке
предоставлениjI муЕиципальной услуги рЕ}змещается в удобных дJIя заявителей
местах, в том числе с )лIетом о|раниченнъfх возможностей инв€шIидов;

3) сопровождение инв€lлидов, имеющих стойкие расстройства функции
зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

4) возможность самостоятельного передвижения по территории, на
которой расположены объекты социаrrьной, инженерной и транспортной
инфраструктур, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное
средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

5) надлежащее размещение оборулования и носителей информации,
необходимых дJuI обеспечения беспреIuIтственного доступа инвЕ}лидов к услугам
с )п{етом ограничений их жизнедеятельности;

6) дублирование необходимой для инв€tлидов звуковой и зрительной
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
8) допуск собаки-проводника при н€Lличии документа, подтверждающего

ее специ€tльное обу.rение и выдаваемого по форме и в порядке, которые

подтверждающего специ€tльное обучение собаки-проводника, и порядка его
выдачи).

2.|4.3. Требования в части обеспечения доступности для инв€lлидов
объектов, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и
средств, исполъзуемых при предоставлении муниципальной услуги, которые

ук€ваны в подгryнктах 1 - 4 пункта 2.14.2. административного регламента,
применяются к объектам и средствам, введенным в экспJryатацию 

. 
или

прошедшим модернизацию, реконструкцию шосле 1 июля 20Тб года.

2.|5. Показатели доступности и качества муниципалъной услуги, в том числе
количество взаимодействий з€IявитеJuI с должностными лицами при
предоставлении муниципа-шьной услуги и их продолжительность, возможность

системои

усtановлены прик€lзом Министерства
Федерации от 22.06.20L5 Ng З8бн

труда
(об

и соци€lльной

утверждении
защиты
формы

Российской
документа,
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ПОJý/ЧеНИrt ИНфОРМации о ходе предоставлениrI муницип€tпьной услуги, в том
числе с исполъзованием информационно-коммуникационных технологий,
возможностЬ либо невозможность поJýлениrI муниципальной услуги в
многофункцион€llIъном центре предоставления государственных и
муницип€Lпьных усJ[уг (в том числе в полном объеме), в любом территори€lпьном
подршделении органа исполнительно распорядитqльного органа местного
самоуправлениrI, по выбору з€UIвителя (экстерриториальный принцип),
посредствоМ запроса о предоставлении нескольких государственнъIх и (или)
Ivrуницип€tльных усJryг в многофункционЕlльньгх центрах предоставления
государственньtх и муниципаlrьных услуг, предусмотренного статьей 15.1
Федершlьного закона NЬ2 1 0-ФЗ (комплексный запрос)

2.L5.1. ПоказатеJUIми доступности предоставления муницип€rльной услуги
являются:

располоЖенностЬ помещеНи,I, В котороМ ведется прием, выдача дочментов
в зоне доступности общественного транспорта;

н€L)Iичие необходИмогО количесТва спецИ€lJIистов, а также помещений, в
которьж осуществJuIется прием документов от заявителей;

наIIичие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках
предоставлениrI муниципальной усJIуги на информационньж стендах, Едином
портале, Республиканском портЕlле, официальном сайте муницишaльного района;

оказание помощи инв€lлидам в преодолении
пол)л{ению ими услуг наравне с другими лицами.

2.|5.2. ПоказатеJUIмИ качества предостаЁления муниципалъной услуги
явJLяются:

1) соблюдение сроков приема и рассмотрениrI документов;
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;
3) отсутствие обоснованных жа-гlоб на нарушения административного

регламента, совершенные работниками Органа;
4) количество взаимодейотвий заявитеJuI с должностными

консулътаций):
взаимодействие змвитеJuI с работниками Органа

предоставлении муниципальной услуги осуществляется
предстаВлениИ зЕUIвленИя со всеМи необхОдимыми документами;

один раз в cJý4[ae необходимости пол)ления результата предоставления
муниципальной услуги в Органе или МФЦ 

" форме экземпляра электронного
доч/мента на бумажном носитёле.

продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными
лицами при предоставлении муницицальной услуги не превышает 15 минут.

заявителъ вправе оценить качество предоставления муниципалъной услуги с
помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием
Ресгryбликанского портаJIа, терминЕrльных устройств.

баръеров, мешающих

лицами (без )"reTa

или МФЦ при
один раз при
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2.|5.З. Информация о ходе предоставления муниципа-ltьноЙ услуги может
быть полуЧена з€uIвителем в личном кабинете на Едином ПорТаJIе,

Республиканском пopTzIIIe, в Органе, МФЦ.
2.|5.4. Предоставление муниципа-rrьной услуги осуществляется в любом

МФId по выбору заявителя независимо от места его жительства или МесТа

фактического проживания (пребывания) на территор4}4 Республики Татарстан ПО

экстерритори€tльному принципу.
Муницип€tlrьная услуга в составе комплексного запроса не предостаВляеТСЯ.

2.|6. Иные требованчIя)в том числе учитывающие особенности предостаВления
муниципальной усJtуги по экстерритори€lлъному принципу (в слуrае, если

муницип€lлъная услуга предоставJUIется по экстерритори€}льному принципу) и
особенности гIредоставленшI муниципалъной услуги в электронной форме

2.!6,,L При предоставлении муниципальной услуги в электронноЙ фоРме
зЕUIвитель вправе:

1) полr{ить информацию о порядке и сроках предоставления
муниципа_гtъной услуги, р€вмещенную на Едином порт€}JIе, РеспубликанСКоМ
портале;

2) rrодать з€uIвление о предоставлении муниципальноЙ услуги и иные

документы, необходимые дJIя предоставления муниципалъной услуги, в том числе:- rформацию, элекц)онные образы которых ранее были заверены вдокументы и иЕ
соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федералъного закона М 210-ФЗ, С

использованием Республиканского порт€Lла;

З) полr{ить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении
муниципа-rrьной усJryги, поданных в электронной форме;

4) осуществить оценку качества IIредоставлени;I муниципальной услуги;
5) пол)лIить результат предоставления муниципаrrьной усJIуги в форме

электронного документа;
6) подать жа-гlобу на решение и действие (бездействие) Органа) а также его

должностных лиц, муЕиципztпьных служащих посредством Ресгryбликанского
порт€ша, портала федеральной государственной информационной "систеМы,

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалованиrI решений и
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственнъIх и
муници[€tJIьных усJIуг органами, предоставJUILощими государственные и
муницип€Lльные усJryги, их должностными лицами, государственными и
муниципЕlльными служащими.

2.16.2. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения
электронной формы зzulвления на Республиканском порт€IlIе без необходимосТи

дополнительной подачи заrIвления в какой-либо иной форме.
2.| 6.З . При формировании зzulвлgния обеспечивается :

1) возможность копирования 4 сохранениrI з€uIвлениrI и иньIх документоВ,
необходимьтх дJuI предоставления услуги;
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2) возможность заполнения несколькими заявитеJuIми одной электронной

формы заявл'ения при обращении за услугами, предполагающими направление

совместного з€uIвления несколькими заrIвителями;
3) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формЫ

заrIвлениrI;
4) сохранение ранее введенных в электронную фррtrгу заявпения ЗнаЧеНИЙ В

любой момент по желанию пользоватеJUt, в том числе при возникновении ошибок
ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форllгУ З€uIВЛеНИЯ;

5) заIIолнение полей электронной формы з€UIвления до начала ввода

сведений зЕUIвителем с использованием сведений, р€вмещенньIх в ЕсиА, и
сведениЙ, огryбликованньIх на Ресгryбликанском порт€lJIе, в части, касающейся

сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;
6) возможЕость вернуться на любой из этапов заполнениrI

формы з€uIвления без потери ранее введенной информации;
7) возможность доступа з€uIвителя к ранее поданным им

, электронной

з€UIвлени'Iм в

течение не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям - в

течение Ее менее 3 месяцев.
2.|6.4. Записъ заявителей на прием в МФЩ (далее - запись) осущесТВляеТся

посредством Ресгryбликанского порт€uIа, телефона контакт-центра МФЦ.
Заявителю предоставJIяется возможность записи на любые свобОДные ДJIЯ

приема дату и BpeMrI в пределах установленного в многофункционztпьном центре
графика iIриема.

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до настуIIлени;I ЭТОИ

даты.
Щля осуществлениrI предварительной записи посредством РеспубликанскогО

портаJIа заявителю необходимо укzватъ запрашиваемые сиотемой Данные, В ТОМ

числе:

фамилию, имя, отчество (rrр" наличии);
номер телефона;
адрес электронной почты (по желанию);
желаемую дату и время приема.
В слуплае несоответствия сведений, которые сообщил заявителЬ ПРИ

предварительной записи, документам, представленным зzLявителем ПРи личНОМ

приеме, предварительнчlrl запись аннулируется.
Пр" осуществлении предварительной заrrисд заявителю обеспечиваеТся

возможность распечататъ т€lлон-подтверждение. В сJцrчае, если зЕUIВиТеЛЪ

сообщит адрес электронной почты, на указанный адрес также направJuIется

информациrI о подтверждении предварительной записи с укЕванием даты, ВреМени

порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае

его неявки по истечении 15 минут с нuвначенного времени приема.
Заявителъ в любое время вправе отк€ваться от предварительноЙ записи.

е,*,
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Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, крОМе

прохождениt' идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными
правовыми актами Российской Федерации, ук€вания цели приема, а ТаКЖе

предоставления сведений, необходимых дJIя расчета длительности временноГо
интерв€lла, который необходимо забронировать дJLf, приема.

3. Состав, последовательцость и сроки выполнения администратиВных
процедуро требования к порядку их выполнения, в том числе особенНОСТИ

выполнения административных процедур в электропноЙ форме, а ТаКЖе

3 . 1 . Описание rrоследовательности действий тtри предоставлении
муниципuшьной услуги

3.1.1. Предоставление мунициIIшtьной услуги вкJIючает в себя следУЮщие
административные процедуры :

1 ) консультирование з€uIвитеJuI;

2) гrринятие и рассмотрение комплекта документов, представленнъIх
зzrявителем;

3) направление межведомственных запросов в органы, у{аствующие В

предостаЪлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги ;

5 ) выдача (направление) з€uIвителю результата муницип€tльноЙ услУги;
6) исправление технических ошибок.

3.2. Оказание консулътаций з€Iявителю

з.2.|. основанием начаlrа выполнения административнои процедуры
является обращение заявитеJuI по вопросам, связанным с предоставлением
муниципа-пьной услуги." Должностным лицом фаботником), ответственным за выполнение
административной процедуры, является :

при обращении заявитеJuI в МФЩ - работник МФЩ;

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

предоставлениrI муниципсtльной услуги в МФЦ лично и по телефону и

муниципшtьной услуги на офици€lлъном сайте МФЦ htф ://mfc 1 6.tatarstan.ru.

&*r
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Административные процедуры, устанавливаемые настоящим tryнктом,
выполнrIются в день обращениrI з€t Iвителя.

Результатами выполнения административных процедур явJIяются:
консультация по составу, форме представляемой документации и другим
вопросам, необходимым дJIя пол)чения муниципа-гrьной услуги.

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по_ телефону и электронной
, почте, а также получитъ консультацию на Ресггубликанском портале, сайте

Органа о порядке и cpoкElx предоставления муниципа-пьной услуги, в том числе по
составу, форме представляемой документации и другим вопросам дJuI поJIучениrI
муниципа-пьной услуги.

,Щолжностное лицо, ответственное за консультирование информирует
заявителя в соответствии с требованиями пункта t.3.4 административного
регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим tý/нктом,
выполнrIются в течение трех рабочих дней со днrI поступления обращениrI.

Результатами выполнения административных процедур являются:
консультации по составу, форме представляемой документации и другим
вопросам, необходимым дJIя полуIениrI мунициlrальной усJryги.

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов,
представленньIх заявителем

3.3.1. Прием документов дJuI предоставлениrI муниципальной услуги через
МФЦ или уд€Lленное рабочее место МФЦ.

3.3.1.1. Заявителъ (представитель заявителя) обращается в МФЩ с запросом
о предоставлении муниципальной услуги и представJuIет дочrменты в
соответствии с пунктом 2.5 административного регламента.

3.3.1.2. Работник МФЩ, ведущий прием заявлений:
определяет предмет обращения;

удостоверяет лиIIность зzLrtвитеJUI;

проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствиlI документов требованиям, укЕванным в

tý/нкте 2.5 административного регламента;
заполняет электронную форrу з€uIвлениrI в АИС МФЦ;
при предоставлении документов, указанных в tý/нкте 2.5

административного регламента на бумажном носителе, ос}ществляет
сканирование представленных документов;

распечатывает з€uIвление из АИС МФЦ;
передает з€UIвитеJIю на проверку и подписание;
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ;
загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме

или электронные образы отсканирова.нных документов, формирует электронное

возвращает rrодписанное заявление и оригинЕuIы бумажных документов;
дело;
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выдает змвитеJIю расписку в приеме документов.
АдминИстративные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,

выполнrIются в день обращениrI з€UIвителя.
Результатами выполнения административных процедур явJuIются : готовое к

отправке з€UIвление и пакет документов.
3.3.1.3. Работник МФЦ HaпpaBJuIeT пакет докlrментов, принятых от

заявителя в Орган в-электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в
течение одного рабочего дня со дня обращения заявитеJuI в структурное
подр€вделение МФЦ.

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

З.3.2. Прием документов дJuI предоставлениrI муницип€tльной услуги в
электронной форме через Республиканский портztл.

З.З.2",L. Заявитель дJuI подачи зzulвления в электронной форме выполняет
следующие действия:

выполняет авторизацию;
открывает форму электронного з€uIвления;
заполнrIет форrу электронного заJIвления, вкJIюч€lюшtуIо сведения,

необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги;
прикрепJIяет документы в электронной форме или электронные образы

докуменТов к форме электронного заявлениrI (rrр" необходимости);
подтверждает факт ознакомления и согласия с условиrIми и порядком

предоставлениrI мунициrrальной услуги в элекфонной форме (устанавливает
соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);

подтверждает достоверностъ сообщенных сведений (устанавливает
соответствующую отметку в форме электронного заявления);

отправляет заполненное электронное з€UIвление (нажимает
соотвеТЬтвующую кнопку в форме электронного заявления);

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиrIми
пункта 2.5 .З административного регламента;

полуIает уведомление об отправке электронного з€uIвлениrI.
Форматно-логическм проверка сформированного заявления

осуществJuIется после заполнениjI з€uIвителем каждого из полей электронной
формы заявления. При вьuIвлении некорректно заполнецного поJuI электронной
формы з€uIвления з€t Iвитель уведомляется о характере вьuIвленной ошибки и
rrорядке ее устранения посредством информационного сообщения
непосредственно в электронной форме заявлениrI

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,
выполнrtются в день обращениrI заявитеJuI.

Результатами выполнения административных процедур явJIяются:
электронное дело, направленное в О. рган посредством системы электронного
взаимодействия.

З.З.З. Рассмотрение комплекта документов Органом.

л."с+
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з.3.3.1. основанием начала выполнения административной процедуры

являетсЯ поступление змвлениrI И иныХ док)rментов, необходимьrх дJUI

предоставлениrI муниципа-rrьной услуги.
.Щолжностным лицом (работником),

административной процедуры
должностное лицо, ответственное

3.З.3.2.,Щолжностное лицо,

является

обращения з€LявитеJuI с з€uIвлением в Орган:
оrrределяет предмет обращениrI;

устанавливает личность заJIвителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, ук€ванным в

пункте 2.5 административного регламента,
представленных документов установленным

проверку
требованиям

оформление копий документов, отсутствие в документах поДЧИСТОК, ПРИПИСОК,

зачеркнУтых слоВ и иных не оговоренньIх исправлений);
заполнlIет электронную форму з€}явления в

информационной системе, преднulзначенной дJUI ок€вания государственных и

МУНИЦИПЕLIIЪНЫХ УСJIУГ;
при предоставлении документов, укzванньIх в

административного регламента на бумажном носителе,

сканирование представленньж документов;
распечатывает з€UIвление;

передает з€tявителю на проверку и подписанйе;
после подIIисаниI сканирует подписанное заявление;
загружает автоматизированную информационную систему,

предЕ€lзНаченнуЮ дJUI оказаниlI государственньж и мунициII€шьных услуг
документы, представленные в электронной форме или электронные образы

отсканированных документов, формирует электронное дело;
возвращает подписанное з€IrIвление и оригин€rлы бумажнътх докуМентоВ

змвителю;
выдает заявителю расIIиску в приеме документов.
В слуrае нul1rичия оснований для отказа в приеме документов должностное

лицо, ответственное за прием документов, уведомляет з€UIвителя о наличии

препятствий для приема зЕuIвлениrI и возвращает ему доIý/менты с объяснением

содержания выявленных оснований для отк€ва в приеме документов.
З.З.З.3. ,Щолжностное лицо, ответственное за прием докуменТоВ, ПОСЛе

поступленшI документов на рассмотрение :

11рисваивua,,-"пa""й номер в соответствии.с номенкJIаryрой дел и статус

<<Проверка документов>) ;

изучает поступившие электроЕны9 дела, в том числе приложенные

заlIвитеЛем докуМентЫ в электрОнноЙ форме и электрОнные образЫ ДОКУrvlеНТОВ;

проверяет комплектностъ, читаемость электронньIх образов документов;

соответствия
(надлежащее

автоматизированнои

пункте 2.5
осуществляет

ф
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проверяет соблюдение условий действительности электронной IIодписи,
посредством' обращения к Единому порташу (в сл)лIае, если заявителем
представлены электронные дочдdенты, подписанные усиленной
квалифицированной электронной подписью).

При н€lличии оснований, предусмотренньIх tý/нктом 2.7.t
административного регламента, подготавливает пр99кт решения об отк,€ве в
приеме документов; необходимьIх для предоставлеЕия муниципальной услуги.

В cJýлae, если в результате проверки усиленной квалифицированной
электронной подписи вьuIвлено несоблюдение условий ее действительности,
проект решениrI об отказе должен содержать пункты статъи 11 ФедеральНогО
закона J\b 63-ФЗ, которые посJIужили основанием для его принятиrI.

Проект решениrI об отк€ве в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, с ук€}занием шричин отк€tза (в сrryчае,

если основания для отк€ва в приеме документов, необходимьrх для
предоставлениrI муници[а-rrьной услуги, связаны с нарушением установленных
требований к таким документам, основания для откutза в приеме документов
должны содержать информацию о наименовании документов (информации,
сведений), которые не представлены, со.щорж€}т недостоверные и (или)
противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требований), '

напр€}вляется на согласование в установленном порядке посредством системы
электронного документооборота.

Соiласование проекта решения об отказе в приеме док)rмеIIтов,
необходимых дJuI предоставления муниципальной услуги, осуществJuIется в
порядке, предусмотренном пунктом 3 . 5.3 админиётративного регламента.

В сл)чае отсутствиrI оснований для отказа в приеме документов,
предусмотренных пунктом 2.7.1 административного регламента, должностное
лицо, ответственное за прием документов, в течение одного рабочего дня со дня
поступления заявлениrI, направJшет заявителю, указанным в заявлении способом,

уведомление о постуtIлении заявления, содержащее входящии регистрационныи
номер заявления, дату полу{ения заявления, перечень наименований файлов,
представленньIх к нему документов, дату получениrI результата муниципЕtIIънои

услуги.
3.З.З.4. Исполнение процедур, yкutзaнHblx в гtунктах 3.3.З.1, З.3.3.3

административного регламента, при наJIичии технической возможности
осуществJUIется в автоматическом режиме с исполъзовацием автоматизированной
информационной системы, предн€вначенной дJuI ок€вания государственньIх и
муницип€tJIьных услуг.

3.З.3.5, Административные процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.З
административного регламента, выполЕrIются в течение одного рабочего дня со
дUI поступления зzUIвления. на рассмотрение.

Результатами выполнениrI адмицисц)ативных процедур явJuIются : принятый
на рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе в приеме
документов, необходимьж для предоставления муниципа-гrьной услуги.

t4



2з

3.4. Направление межведомственньIх запросов в органы, уIаствующие в

предоставлении муниципitльной услуги

З.4.1,. Основанием начаJIа выполнения административной процедуры
является tIоJгучение должностным лицом (работником), уполномоченным на
выполнеНие адмиНистратиВноЙ процеДУры, от должностного лица_(работника),
ответственного за прием документов, принятых от заявитепя документов.

,щолжностным лицом (работником), ответственным за выполнение
секретаръ исполкома /указываюmсяадминистративной процедуры, является

свеdенuя о dолэtсносmноfut лuце/(дмее
направление межведомственных запросов).

должностное лицо, ответственное за

З.4.2.,Щолжностное лицо, ответственное за направление межведоМственныХ
запросов, формирует и Ha[paBJUIeT в электронной форме rrосредством системы
межведомственного электронного взаимодействия (при отсутствии техническОй
возможности иными способами) запросы о предоставлении Докр[енТОВ И

сведений, предусмотренных пунктом 2.6.1 административного реГлаМенТа.
Ддминистративные процедуры, устанавливаемые настоящиМ ПУНКТОМ,

выполшIются в день принrIтия з€UIвления на рассмотрение.
Результатами выполнения административных процедур явJuIюТСЯ:

направленные в органы власти и (или) подведомственные орГанаМ ВЛаСТИ

организации заIIросы.
З.4.З. Специалисты поставщиков данных на основании запросоВ,

поступивших через систему межведомственного электронного взаимодеЙствия,

предоставJuIют запрашиваемые документы (йнформацию) или наПраВJUIЮТ

уведомления об отсутствии документа и (или) информации, необходимых ДлЯ
предоставлениrI муниципальной услуги (далее - уведомЛение об откаЗе).

Административные rrроцедуръj, устанавливаемые настоящим rтУнКТоМ,

выполнrIются в течение трех дней со дня поступления межведомствеНного
запроса в орган или организацию, предоставляющие докумеI
если иные сроки подготовки и направлениrI ответа на межведомственныЙ запрос
не установлены федершrьными законами, правовыми актами ПравителЬСтва
Российской Федерации и приЕrIтыми в соответствии с федеральными законами
нормативными правовыми актами Республики Татарстан.

Результатами выполнениrI административных процедур явJLяюТСЯ:

документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной УсJIУГИ,
либо уведомление об отказе, направленные должностному лицу, ответстВеннОМУ
за направление межведомственных запросов.

3.4.4. rЩолжностное лицо, ответствеIIное за направление межведомственных
запросов:

полу{ает запрашиваемые через систему межведомственного электронного
взаимодействия документы (сведеция), необходимые дJuI предостаВления

муниципальной усJIуги, либо уведомление об отк€ве при отсутствии ДокУМеНТа и
(или) информации;
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при н€tличии оснований, предусмотренных пунктом 2J.L
администрат'ивного регламента, IIодготавливает проект решения об ОТКzВе В

приеме документов, необходимьIх для предоставления муниципалъной УслУГи.
Проект решениrI об отк€ве в приеме документов, необходимых дЛя

предоставлениrI муниципа-шъной услуги, с укuваЕием причин oTкzrзa (в слl^rае,

если основания для отказа в приеме документов, необходиМЬIХ ДЛЯ

предоставлениrI мунициПалъной усJryги, связаны с нарушением установленных
требований к таким документам, основания для отк€ва в IIриеме докуменТОВ

должны содержать информацию о наименовании документов (информации,
сведений), которые не представлены, содержат недостоверные И ("n")
противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требоваНИй),
направJUIется на согласование в установленном порядке посредствоМ систеМы
электронного документооборота.

Согласование проекта решениrI об отказе в приеме докуменТоВ,
необходимых дJuI предоставлениrI муниципа-гtьной услуги, осуществляеТСЯ В

порядке, предусмотренном гý/нктом З .5 .З административного регламента.
Ддминистративные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,

выполняются в день полrIениrI сведений по м€жведомственным запроСаМ.

Результатами выполнения административных процедур являюТСя:

документы (сведения), необходимые дJuI предоставления муниципа.тrьной УсЛУги,
проект решения об откzве в приеме документов, необходимьrх для
предостdвлениrl муниципальной услуги.

З.4.5. Исполнение процедур, указаннъIх в гryнкт€tх 3.4.2, 3.4.4
административного регламента, при наличйи технической возможности
осуществJшется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной
информационной системы, преднuвначенной для оказаниrI государственных и
муницип€lJIьных услуг, в том числе с момента регистрации зulявления В

соответствии с пунктом 2.|З административного регламента.
i.Ц.В. Максима-гrьный срок выrrолнония административньIх процедур,

указанньIх в пункте З.4 административного регламента, cocTaBJuIeT три рабочих
дня.

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

3.5.1. основанием начала выполнения
явJLяется поступление от должностного лица,
межведомственных запросов, документов
предоставлениrI муниципаЛьной услуги.

,Щолжностным лицом, ответстtsенным за

административнои процедуры
ответственного за направление

(сведений), необходимьтх дJuI

выполнение административной
процедуры, является с_ецретарь исполкома(да-гrее - должностНое лИЦО,

ответственное за подготовку результата предоставления Ivtуницип€tпъноЙ УсlryгИ).
З.5.2. ,Щолжностное лицо, QTBeTcTBeHHoe за подготовку результата

предоставлениrl муниципальной услуги :

рассматривает сформированный комплект документов, необходимых ДJuI

t]а
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предоставлениrI муниципЕrльной услуги;
при въивлении оснований для откzва в предоставлении муниципальноЙ

услуги, ук€ванных в tIункте 2.8.2 административного регламента, подготавливает
проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

в сJýцIае отсутствия основанийдля отк€lза в предоставлении муниципа.тtьной

услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 администр€тивного регламента, по
итогам рассмотрения док)rментов, необходимых для предоставленИf,
муниципальной услуги, подготавливает проект результата предоставления
муниципальной услуги в соответствии с подпунктами 1 - 3 гryнкта 2.З.1,

административного регламента;
направJuIет подготовленный проект резуJIътата предоставления

муниципа-гlъной усJIуги на согласование в установленном порядке посредством
системы электронного документооборота.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим п)aнктом,
выполняются в течение одного рабочего дня.

Резулътатами выполнения административных процедур являются: проект

решениrI об отказе в предоставлении муниципальной услуги, справки (выписки).
3.5.З. Согласование и подписание rrроекта результата предоставления

муниципшlьной усJryги (да_пее шроекты документов) осуществляется

руководителем структурного шодр€вделения, ответственного за подготовку

результата муниципа-гtьной услуги, заместителем Руководителя Органа,
РуководИтелем Органа.

Подготовленные проекты документов, имеющие замечаниrI, возвращаются
на доработку лицу, ответственному за подготоЪку результата муниципшlьноЙ

услуги. После устранения замечаний rrроекты документов повторно передаются

дJlя согласования и подписания.
Руководитель Органа при рассмотрении rтроектов документов проверяет

соблюдение административного регламента должностными лицами Органа в
части сроков выполнения административных процедур, их последовательности и
полноты, нzLпичия согласований уполномоченных должностньIх лиц Органа в
сиСтеме электронного документооборота.

В слу{ае вьuIвлениrI нарушений
административньIх процедур, их последователъности и полноты Руководитель
Органа инициирует привлечение к ответственности лиц, доtý/стивших нарушениrI,
в соответствии с пунктом 4.3 административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,
выполняются в течение одЕого рабочего дня.

Результатами выполнения административных процедур явJuIются: решение
об отказе в приеме документов необходимьIх дJIя предоставления муниципальной

услуги, решение об отказ9 в предоставлении муницип€tльной услуги, справка
(выписка).

З.5.4. Исполнение процедур? ук€ванньIх в пунктах З.5.2, 3.5.3.

административного реглаМента, цри наличии техническоЙ возможности
осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной

части сроков выполнения
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информационЕой системы, предн€tзначенной для оказания государственньIх и
муниципальЁьгх усJryг.

Максима_гtьный срок выполнениrI административных процедур, УКаЗаННЫХ В

11ункте 3.5. административного регламентq составляет один рабОчиЙ ДеНЬ.

3 . 6. Выдача (нагlравление) заявитеJIю результата мJниципальноЙ УслУГИ

3.6.1. основанием начала выполнения административной процедуры

является поJIгIение должностныМ лицом, ответственным за выполнение

административной процедуры, документа, подтверждающего предоставление

муниципатrьной услуги.
,ЩолжноСтныМ лицом, ответственным за выполнеЕие административной

процедуры, является секретарь исполкома (далее - должносТнОе ЛИЦО,

ответственЕое за выдачу (направление) документов).
3.6.2:. ,,Щолжностное лицо, ответственное за выдачу (направлеНИе)

документов:
обеспечивает регистрацию и внесение сведениЙ о РеЗУЛЬТаТе

предоставлениЯ муниципальной услуги в подсистему ведениrI документации
автоматизированной информационной системы, предназначенной для ок€вания

государственных и муниципЕIIIьных услуг;
извещает з€uIвителя (его представителя) способом, ук€ванным В З€uIвлениИ, О

резулътаtе предоставлени,I мунициrrальной услуги и о возможности поrгrlения

результата предоставления муниципальной услуги в Органе или в МФЦ.
Исполнение процедур при наличии технической возможнОСТИ

осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной
информационной системы, предн€вначенной для ок€lзания государстВеIIньIХ И

муниципZLIIъных услуг.
{лминисц)ативные процедуры, устанавливаемые настоящим пункТоМ,

выполняются в течение одного рабочего дня со дня подписания ДОКУМеНТа,

являющегося результатом предоставления мунициrrальной услуги,
уполномоченным должностным лицом Органа (Органом).

Резулътатами выполнениrI административных процедур явJuIюТСЯ:

размещение сведений о резулътате предоставления муниципальноЙ УСЛУГИ В

информационных системах, извещение заявитеJuI (его представителЯ) О

результате предоставлениrI муниципальной услуги и способах его полrIениrI.
3.6.З. Порядок выдачи (нагrравления) результата предоставления

мунициII€tпьнои услуги :

З.6.З.1. При обращении заявитеJuI за результатом мунициrrЕrльноЙ услуги в

мФц, работник мФц выдает з€UIвителю результат муниципаJIьной услуги в

форме экземпляра электронного документа на бумажном носителе. По
экземпJUIром электронного документа натребованию заявителя вместе с

бумажном носителе ему предоставдяется экземпляр электронноГо докУМеНТа
путем его заlrиси на съемный носитель информации или наrrравлениrl экЗеМПЛЯРа

электронного документа IIо электронной tIочте в адрес змвителя. При запиСи На
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съемный носителъ информации или направлении экземгIJшра электронного

документа, tiа основе которого составлен экземпляр электронного документа на

бумажном носителе, По электронной почте идентичность такого экземпJIяра

электронного документа экземпляру электронного документа на бумажном
носителе заверяетСя уполномоченным сотрудником с использованием усиленной
квалифицированноЙ эпектронноЙ подписи. 

.\ё

Ддминистративные процедуры, устанавливаемые настояЩиМ ПУНКТОМ,

предоставлениrI муниципальной
док)rмента, явJUIющегося результатом
услуги, подписанный усиленной

выполняются в порядке очередности, в день прибытия з€lJявиТелЯ В СРОКИ,

установленные регламентом работы МФЩ.
резулътатами выполнения административных процедур являются: фиксация

факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в АИс мФц,

З.6,З.2. При обращении заявитеJuI за результатом муниципальноЙ УСЛУГИ
через Ресrгубликанский портalл заявителю в личный кабинет автоматиIIески

IrаправJuIетоя электронный образ

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица

Органа (Органом).
Ддминистративные процедуры, устанавливаемые настоящиМ ПУНКТОМ,

выпопнrIются в день подписаниrI документа, подтверждающего предоставление
(отказ в предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным
лицом Оiэгана (Органом).

Резулътатами выполнениrI административных процедур явJUtются:

направление (предоставление) с использованйем РеспубликаIIского пОРТаПа

зu}явителю документа, подтверждающего предоставление муниципальноЙ УСлУГИ
(в том числе отк€в в предоставлении муниципальной услуги).

3.6.3.З. Гфи обращении заявителя за результатом муниципа-пьноЙ услУги В

ор.ч,должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов,
выдаеt'з€ulвителю результат муниципaльной услуги. По требованию ЗаяВИТеJUt

вместе с экземпJuIром электронного документа на бумажном нОСИТеле еМУ

предоставляется экземпляр электронного документа IIутем его записи на съемный
носитель информации или направлениrI экземпJIяра электронного документа по
электронной почте в адрес заявитеJuI.

Ддминистративные процедуры, устанавливаемые настоящиМ пУНКТОМ,

осуществляются в порядке очередности, в д9нь прибытия ЗаяВИТеJUI В

соответствии с Правилами внутренЕего трудового распоряДка ОРГаНа.

Результатом выполнения административных процедур являются: фиКСаЦИЯ

факта выдачи результата предоставлениrI муниципальноЙ УСлУГИ В

автоматизированной информационной системе, предн€вначенной дJIя ок€вания

государственных и муниццпапьных услуг.

3.7. Исправленце технических оIттибок

*i,
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з.7.|. В сл1..rае обнаружениrI технической ошибки в документе, явJIяющемся

результатом йуниципа.шьной услуги, з€uIвитель направляет в Орган:
заявление об исправлении технической ошибки (приложение J\Ъ 5 к

настоящему административному регламенту);
документ, выданный заявителю как результат муниципа.гrьной услуги, в

котором содержится техническая ошибка; 
.i.

документы, имеющие юридическую сиJý/, свидетельствующие о нЕшиЧии

технической ошибки.
Заявление об исправлеЕии технической ошибки в сведениях, ук€ВаннЫх В

докумеЕте, являющемся результатом муниципатlьной услуги, подается ЗаявиТелеМ

(уполномоченным представителем) почтовым отправлением (в том ЧиСле С

использованием электронной почты), либо через Республиканский портаJI или
мФц.

3.7.2. rЩолжностное лицо, ответственное за прием документов, осуществJuIет
прием заявлениrI об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление С

приложенными документами и передает их должностному лицу, ответственному
за обработку документов.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,
выполняются в течение одного рабочего дня с даты регистрации з€uIвления.

Резулътатами выполнения административных процедур явJuIются: пришIтое
и зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение должностному
лицу, отвЬтственному за обработку документов.

3.7.З. ,Щолжностное лицо, ответственное за обработку

рассматривает документы и в цеJuIх внесенi,ля исправлений
являющийся результатом предоставлениrI муниципЕlлъной услуги,
процедуры, предусмотренные tryнктом 3.5 административного
выдает исrrравленный документ з€uIвителю (уполномоченному представитеrло)
лично.под роспись с изъятием у з€uIвитеJuI (уполномоченного представителя)
оригин€tла документа, в котором содержится техниlIеская ошибка, или направJIяет

в адрес з€uIвителя почтовым отправлением (посредством электронной почты)
писъмо о возможности гIолrIения документа при предоставлении в Орган
оригин€Lпа документа, в котором содержится техническ€uI ошибка.

Админисц)ативные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктоМ,
выполняются в течение двух рабочих дней rrосле обнаружения технической
ошибки или поJryчениrI от любого заинтересованного лица заявления о

доtryщенной ошибке.

документов,
в документ,
осуществJUIет

регламента, и

процедур являются:Результатами выполнениJI административных
выданЕый (направленный) змвителю документ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлецием муниципальной
уýлуIи

4.1. Порядок осуществления текущего контроJIя за соблюдением и исполнением
ответственными должностными лицами положений административного
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регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к
предостziвлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

контролъ за полнотой и качеством предоставления муниципалъной услуги
вкJIючает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение

провероК соблюдения процедур rrредоставления_," муницип€lJIьцой услуги,
подготовку решений-на действия (бездействие) должностных лиц органа местного

самоуправлениJI.
ФормамИ KoHTpoJUI за соблюдением исполнения административных

процедур явJUIются:
1) проверка и согласование проектов документов по шредоставлению

мунициrrальной услуги;
2) проводимые в

делопроизводства;
установленном порядке проверки ведения

3) проведение в установленном порядке контрольньIх проверок соблЮДеНИЯ

процедур предоставлениrI муниципа_гrъной услуги.
В цеJuIх текущего KoHTpoJuI используются сведения, иМеЮЩИеСЯ В

электронной базе данных, служебная корреспонденциrI, устнЕш и письменнЕlя

информация долЖностныХ лиц, осуЩествляюЩих выпоЛнение административньIх
процедур, журн€rлы )лIета соответствующих документов и другие сВеДениrI.

.Щля осуществления KoHTpoJUI за совершением действий при предоставлении
муниципальной услуги и принrIтии решениЙ руководителю орГана МеСТНОГО

самоуправлениrI представляются справки о результатах предоставления
муниципальной усJIуги.

О слу.rаях и причинах ЕарушеншI сроков, последовательцости и содержаНИЯ

административньIх процедур должностные лица немедленно инфОРМИРУЮТ

руководитеJUI органа, предоставляющего муниципальную услуц, а также
предпринимаyт срочные меры по устранению нарушений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности деЙСтВИЙ,
определенных административными процедурами по предоставлению
муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя ОРГаНа

местного самоуправлениrI, ответственным за организацию работы
предоставлению муниципальной услуги, нач€UIьником отдела, осущесТвJuIющегО
организацию работы по предоставлению муниципа-гrьной усJryги.

Переченъ должностных лицl осуществл8ющцх текущиЙ КОНЦ)ОЛЬ,

устанавливается положениями о структурных подрzвделеншtх органа местного
самоуправления и должностными регламентами.

4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановьIх прОВеРОК

полноты и качества предо9тавлениrI муниципальной услуги, в том числе ПОРЯДОК

и формы контроля за полнотой и казеством цредоставлениrI мунициПалъНОЙ

услуги
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4.2.|. Контроль за полнотоЙ и качеством предоставления IчtуниципальнОЙ

услуги осущёствJuIется в формах:
1 ) провед ения проверок;
2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а

также их должностных лиц, муниципЕrльЕъtх служащих.
4.2.2. В целях осуществления контроJIя за полнотоЙ и качесТВОМ

предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые
проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых ПРОВеРОК

устанавливается планом работы Органа. При проверке моryт рассматриватЬся ВСе

вопросы, связанные с предоставлением муницицальной услуги (комплексные
проверки), или отдельный вогrрос, связанный с rrредоставлением мунициПальНоЙ

услуги (тематические проверки). Проверка также может проводитЬся ПО

конкретной жалобе з€uIвитеJuI.

4.2.З. Внеплановые rrроверки проводятся в связи с проверкоЙ устранения
ранее въuIвленных нарушений административного регламента, а также в слr{ае
полr{ениrl жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а ТаКЖе иХ

должностньIх лиц, муниципапьных сJIужащих.
4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором

указываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.З. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего
муницип€tпьную услугу, за решения и действия (бездействие)о IIринимаемые
(осуществляемые) ими в ходе шредоставления муйиципальной услУГи

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

Руководителъ органа местного самоуправлениrI несет ответственность за
несвоевременное рассмотрение заявлений.

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подрiil}деления
органа местного самоуправления несет ответственностъ за несвоевременное И

(или) ненадлежащее выпоJIнение административньIх действий, ук€}Занных В

р€вделе 3 административного регламента.
,Щолжностные лица и иные муниципzLльные сJIужащие за решениrt И

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления
муниципалъной услуги, несут ответственность в установленном
законодательством порядке.

4.4. ПоложениjI, характеризующие требования к порядку и формам контроля За

предоставлением муниципальной у9лугц, в том числе со стороны Iраждан, их
о бъедине н.ий и организ аций

*i
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Контроль за предоставлением муниципалъной услуги со стороны граждан,
их объединений и организаций, осуществJutется посредством открытости
деятельности органа местного самоуправлениrI при предоставлении
муниципальной услуги, пол)цениrI гtолной, акryальной и достоверной
информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности
досудебного рассмотрения
муниципальной услуги.

обращений (жалоб) в процессе предоставления

5.,Щосулебный (внесулебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услуry,

многофункционального центра предоставления государственных и
муниципальных услуг, организаций, указацных в части 1,.1 статьи 1б

Федерального закона Nil210-ФЗо а также их должностных лицl
муниципальных служащих, работников

5.1. Заявители имеют право на обжа_ltование в досудебном порядке решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муницип€lльную услугу,
должностного лица органа, предоставJLяющего муницип€lлъную услуц,
муниципаIIьного сJryжащего, руководитеJIя органа, предоставJUIющего
муницип€Lлъную услугу, многофункцион€tлъного центра, работника
многофункционutльного центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи
1б ФедеРаrrьного закона J\b 210-ФЗ, а также их работников.

Заявителъ может обратиться с жЕlлобой, в том числе в следующих случмх:
1) нарушение срока регистрации запроса о hредоставлении муниципальной

услуги, запроса, укz}занного в статье 15.1 Федерального закона Jt 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставлениrI муниципа-гrьной услуги. В указанном

слr{ае досудебное (внесудебное) обжа-пование з€uIвителем решений и действий
(бездействия) многофункционzulьного центра, работника многофункционшIьного
центра'возможно в сл)лIае, если на многофункциональный центр, решения и
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по
предоставлению соответствующих муницип€Lltьных услуг в полном объеме в
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федер€шьного закона Jф 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления
деЙствиЙ, rrредставление или осуществление которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской , Федерации, нормативными
правовыми актами Республики Татарстан, муниципчLlrъными правовыми актами
для предоставления муниципальной услуги;

4) отк€lз в приеме дочrментов, предоставление которьж предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской . Федерации, нормативными
правовыми актами Ресгryблики Татарстан, муниципalrьными правовыми актами
дJuI предоставпения муниципа-ltьной усJ,ryги? у заrIвитеJuI ;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основаниrI oTкzula не
предусмотрены федеральнъiми законами и принятыми в соответствии с ними
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и
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нормативными правовыми актами Республики
муниципальЁыми правовыми актами. В укaванном случае
(внесудебное) обжалование зuulвителем решений и действий

Татарстан,
досудебное

(бездействия)

многофункцион€tльного центра, работника многофункционztлЬНоГО ценТРа
возможно в сл)чае, если на многофункционалъный центр, решения и ДейСТВИЯ

(бездействие) которого обжа.rrуются, возложена фудкuия по преДоСТаВЛеНИЮ

соответсТвующих мунициII€шъных услуг в IIолном объеме в порядке,

определенном частью 1.3 статьи 1б Федер€шьного закона Jф 210_ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муницип€шьной услуги
платы, не предусмотренной нормативными rrравовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан,
муницип€lльными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципztльную услуц, должнОСТНОГО

лица органа, предоставляющего мунициш€шIьную услуц, многофУнКЦИОн€ШIЬНОГО

центра, работника многофункционaJIьного центра, организаций, предУСМотренЕЪIХ

частью 1.1 статьи 16 Федершьного закона Ns 210-ФЗ, или их работникоВ В

исправлении допущенньгх ими опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставлениr{ муниципальной усJIуги документах либО НаРУШеНИе

установленного срока таких исправлений. В ук€ванном сJгrIае ДоСУДебНОе
(внесудебное) обжа-пование з€uIвителем решений и действий (беЗдействиЯ)

многофункцион€tлъЕого центра, работника многофункцион€tльногО ЦеНТРа
возможнЬ в слr{ае, если на многофункционалъный центр, решения и ДейСТВия
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлениЮ
соответствующих муницип€Lпъных услуг в 'полном объеме в порядке,

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона Jф 210-ФЗ;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатаМ

предоставлениrI муниципа_гrьной услуги;
9) приостановление шредоставлениrI муниципальной услуги, если осноВаниЯ

приостановлениrI не предусмотрены федеральЕыми законами и принятыМИ В

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами РеСгryбЛИКИ

Татарстан, муницип€tлъными гIравовыми актами. В указанном слrIае доСУДебНОе
(внесудебное) обжалование з€uIвителем решений и действий (бездейСТВия)

многофункцион€lльного центра, работника многофункционzrльного цеНТРа
возможно в сJIучае, если на многофункциона_гlьный центр, решениrI и ДейСтВИЯ
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлениЮ

соответствующих муницип€lльных усJtуг в полном объеме в порядке,

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерztльного закона NЬ 210-ФЗ.
10) требование у заявителя цри предоставлении муниципальноЙ УсДУгИ

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверносТЬ KoTopbIx Не

ук€tзыв€lлись при tIервоначалъном отказе в приеме документов, необхОДИМЫХ ДJIЯ

предоставпениrI муниципалъной уqлуги, либо в предоставлении мунициПалЬНОЙ

услуги, за исключением сJцrчаев, лредусмотреннъIх пунктом 4 части | СТЖЬИ 7

Федераrrьного закона }lb 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное)
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решений действий (бездействия)обжалование заявителем

цонтр, с использованием
<Интернет>, официалъного

предоставJuIющего муниципaльную услуц, Единого

информационно-
сайта органа,

портаJIа либо
" Республиканского порт€tла, информационной системы досудебного обжа.rrования,

а также может быть пришIта при личном приеме заявителя. Жалоба на решениrI и

действия (бездействие) многофункцион€tльного центра, работника
многофункцион€tльного центра может быть ,направлена по почТе, с
использованием информационно-телекоммуникационной сети <<Интернет>>,

официшrьного сайта многофункцион€uIьного центра, Единого портаJIа либо
Республиканского порт€шIа, информационной системы досудебного обжа-гtования,

а также может быть принrIта при личном приеме з€uIвителя. Жалоба на решения И

действия (бездействие) организаций, предусмотренньгх частъю 1.1 статЬи 16

Федерального закона j\s 210-ФЗ, а тацже их работников может быть напраВлена
по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной СеТИ

<<Интернеu>, официальных' сайтов этих организаций, Единого портала либо

многофункцйона.пьного центра, работника многофункциончlльного ценТра
возможно в cJý4lae, если на многофункциона-шъный цонтр, решения и ДейСТВия
(бездействие) которого обжалгуrотся, возложена функция по предостаВлению
соответствующих муниципаlrъных усJtуг в полном объеме в порядке,

определенном частъю 1.3 статьи 16 Федерального закон_а Ns 210-ФЗ.
5.2. Жшrоба ilодается в письменной форме на бумажном носитеЛе, В

электронной форме в орган, предоставляющий муницип€tльную услуц,
многофункцион€lльный центр либо в соответствующий орган госУДарствеННОЙ

власти, являющийся )цредителем многофункцион€tльного центра (даЛее

rIредитель многофункционztлъного центра), а также в организации,
предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федераrrьного закона М 210-ФЗ. ЖаЛОбЫ

на решения и действия (бездействие) руководитеJuI органа, предоставЛяющеГО
муницип€tльную услуц, подаются в вышестоящий орган (пр" его нulличии) либО В

слrIае его.отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа,
предоставляющего муницип€tльную услугу. Жалобы Еа решения и ДейСтвИЯ
(бездействие) работника многофункцион€tлъного центра подаются руководиТелЮ
этого многофункцион€tльного центра. Жа-гrобы на решения и действия

центра подаются r{редитеJIю(бездействие) многофункционЕtльного
многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченномУ
нормативным шравовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решеНИЯ И

действия'(бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1

статьи 16 Федерального закона J\b 210-ФЗ, подаются руководитеJIям этих
организаций.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставJuIющего
муницип€tльную услуц, должностного лица органа, предоставJIяющего
муниципаrlьную услугу, муниципапьного служащего, руководителя органа,
предоставJuIющего муниципальную услуц, может быть направлена по почте,
через многофункциональный
телекоммуникационной сети
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Республиканского порт€UIа, а также может быть принята при личном приеме

заявитеJUI.
5.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муницип€tльнУЮ УСЛУГУ,

должностного лица органа, предоставJIяющего муниципЕrЛЬнУю УСЛУЦ, ЛИбО

мунициIIЕlльного сJryжащего, многофункционzulьного центра, егО РУКОВОДИТеJUI И

(или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16

Федерального закона J\b 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и

действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имrl, отчество (гrоследнее - при наличии), сведения о месте

жительства змвителя - физического лица либо наименование, сведения о месте

нахождения заявитеJIя - юридического лица, а также номер (номерф контактного

телефона, адрес (адреса) электронной почты (rrр" наличии) и почтовый адрес, по
которым доJDкен быть направлеЕ ответ зzulвителю;

3) сведения об обжаlryемых решениrIх и действиях (бездействии) ОРГаНа,

предоставляющего муницип€tльную УслУЦ, должностного лица оргаЕа,

предоставJUIющего муниципальЕую услугу, либо муницип€Llrьного служащего,

многофункцион€tJIьного центра, работника многофункцион€tлЬноГО ЦеНТРа,

организаций, предусмотренных часТью 1.1 статьи 16 ФедераJIьного закона Ns 210-

ФЗ, их работников;
4) доводы, на основании которых з€tявитель не согласен с решениеМ И

действиеМ (бездействием) органа, предоставляющего муниципzшьЕую услуц,
должностного лица органа, предоставляющего муницип€tJIьную УслУЦ, ЛИбО

муницип€LIIьного служащего, многофункционалъного центра, работника
многофункцион€rльного центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статЬИ

16 Федералъного закона J\b 210-ФЗ, их работников. Заявителем моГУТ бЫть

представлены документы (.rр" наличии), гIодтверждающие доводы ЗаJIВиТеля,

либо их копии.
5.4. Поступившая жа;lоба подлежит регистрации в срок не позднее рабОЧеГО

услугу, многофункцион€tльный цонтр, rIредителю
цеIrтра, в организации, предусмотренные частью 1.1

закона J\Ъ 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (rrр"

много функциоIIЕlлъного
статьи 16 Федерального
его наличии), подлежит

рассмотрению в течение IuIтнадцати рабочих дней со дня ее регисТрацИИ, а В

cJý4lae обжалования откztза органа, предоставляющего муниципzlльнУЮ УСЛУГУ,
многофункцион€шьного центра, организаций, предусмотренных частЬю 1.1 СТаТьИ

16 Федерального закона J\Ъ 210-ФЗ, в приеме документов у заявиТеля ЛИбО В

исправлении допуп\енных опечаток и ошибок . или в слrrае обжагlования

нарушения установленного срока таких исправлений - в течение rrяти РабОЧИХ

дней со дIuI ее регистрации.
5.б. По резулътатам рассмотрения жалобы принимается одно из слеДУЮЩИХ

решений:



35

1) жаJIоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого

решениrI, исrlравления догryщенных опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставлениrI муниципа.пьной услуги док)rментах, возврата заявитеJIю

денежньIх средств, взимание которых не предусмотрено нормативными

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами

Ресгlублики Татарстан, мунициrrапъными правовыми актами ;

2) в удовлетворонии жaлобы отк€tзывается.

не позднее дня, следующего за днем принrIтиrI решениrI, указанного в

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

электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах

рассмотрения жалобы.
5.7 . В с1гrIае признания жалобы шодлежащей удовлетворению в ответе

заявитеJIю о результатах рассмотрениjI жалобы дается информация о деЙствиях,
осуществляемых органом, прело(.:,r,аItJrяк)щим муflr4цпIr.lJlьtlуtv JvJrJr J,
многофункционЕtльным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1

органом, предоставляющим мунициII€tльную услугу,

статьи 16 Федер€tпъного закона Ns 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранениJI
вьUIвленньIх нарушений при ок€Lзании муниципалъной услуги, а такЖе приносятсЯ

извинениrI за доставленные неудобства и ук€}зывается информациrI о дальнейших

действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях пол)цения
муниципа-пьной усJryги.

5.8. В слrIае признания жа-шобы не подлежащей удовлетворению в ответе

заявителrо о резулътатах рассмотрения жалобы даются арryментированные

р€}зъяснения о причинах принrIтого решения, а также информациrI о порядке

обжалования принrIтого решения
5.9. В слr{ае установлениrI в ходе или по результатам рассмотрения жалобы

признакоВ состава админисц)ативЕого правонарушения или преступления

должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотреЕию жалоб,

незамедлителъно направJu[ют имеющиеся материztлы в органы Прокуратуры.

*ý
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Приложение Ns 1

, к Адrлинистративному реглztпdенту
предостzlвления муниципаJIьной услуги
по вьцаче спрiшки (выписки)

Форма

' (БланКоргана,продостtIвляющегомуниципальнуюуслугу)

спрАвкА

Сведения об электронной подписи

,Щолжностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного доJDкностного лица
органа)

ёdъ



эl

Приложение JФ 2
' к Административному

регламенту предоставления
мунициIIальной усJIуги по выдаче
."о"":: (выписки) 

;Форма

(Бланк оргtша, предостttвJIяющего муниципальную услугу)

Кому

Контактные данные:

Представителъ:

Контактные данные представителя:

от

рЕrrrF,.ниЕ
об отказе в предоставлении муниципа_гrьной услуги

по выдаче справки (выписки)
Ns

Рассмотрев Ваше заявление от
прилагаемые к нему документы, уполномоченным органом

принято решение об отказе в выдаче

справки (выписки) по следующему основанию:

Щополнительная информация :

Сведения об электронной подписи

,Щолжностное пицо (ФИО)

(подпись уполномоченного доJDкностного лица
органа)

J\b

*i-
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Приложение ЛГs 3
' к Административному

р егламенту предоставлениrI
муниципа-гrьной усJIуги по выдаче
сцравки (выписки)

.iB 
Форма

(Бланк органа, предоставJuIющего муниципальнуIо услугу)

Кому:

Контактные данные:

Представителъ:

Контактные данные представителя:

рЕттrFниЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной усJIуги по выдаче справки (выписки)

Рассмотрев Ваше з€uIвление от Ng

прилагаемые к нему док)rменты, уполномоченIlым органом
принlIто роrlrQнцg об отк€}зе в

приеме докумеIIтов, необходимых дJuI предоставлениrI муниципальной УСЛУГИ ПО

2.

JФ

Разъяснение причин откuва:

,.Щополнительная информация :

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с зzulвлениеМ О

предоставлении услуги после устранениrI укzванных нарушении.

,Щанный отк€}з может бытъ обжа-пован в досудебном поряДКе IryТеМ

наIIравлени;I ж€tлобы в уполномоченный орган, а также в судебном rrоряДКе.

Сведения об электронной подписи

,Щолжностное лицо (ФИО)

(подпись уполЕомоченного должностного лица
органа)
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Приложение J\Ъ 4
к Административному
регламенту предоставления
муниципальной усJIуги по выдаче
справки (выписки)

Форма

в
(наrлrленоваrше органа местного самоуправления)

(фамшглtя, имlI, отчество, паспортные данЕые, регистрацию
по месту жительствq адрес электронной почты, телефон)

ЗАЯВJIЕНИЕ
о выдаче справки (выписки)

Прошу Вас выдать справку (выписку
(указать вид сuравки)

К заявлению rrрилагаются:

Результат предоставлениrI муницип€LJIьной услуги, прошу предоставить:

П " 
личный кабинет Портала государственных и муницигI€шIьных услуг

Республики Татарстан;

П " 
многофУнкцион€lльном центре предоставлениrI государственнъIх и

мунициII€lльных услуг Республики Татарстан;

|в OpzaHe.

(дата)

&i,

(подпись) (Ф.И.О.)

:"
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Приложение Jф 5
к Административному
регламенту предоставлениrI
муниципалъной услуги по выдаче
справки (выписки)

Руководителю
исполнительного комитета

ЗАЯВJIЕНИЕ
об исправлении технической ошибки

Сообщаrо об ошибке, дошущенной при ок€tзании муниципальноЙ УСлУГИ ПО

выдаче справки (выписки).
Записано:

Правильные сведения:

Прсiшу исправитъ допущенную техническую ошибку
соответствующие изменениjI в документ, явJuIющийся
муниципальной усJryги.

Прилагаю следующие дочrменты:
1.

и внести

результатом

2.
В сл1.,rае принrIтия решения об откJIонении з€uIвления об исправлении

техничёской ошибки прошу направить такое решение:
,пoсpеДсTBoМoTПpaBлeнияэлeкTpoннoгoДoкyМeнTaнaaДpесЕ.mail:-;

в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отпраВлеНИеМ ПО

адресу:
НастояIrцшrл подтверждаю: сведения, вкJIюченные в змвJIение, относлIц{еся к

моей личности и представJuIемому мною Jш{у, а также вЕесенные Мною ни)Ке,

достоверны. ,Щокумеrrгы (копии документов), цриlrоженные к з€uIВлениЮ,

соответствуют требованияrл, установленным законодательством РоссlйскОй
Федерации, Еа момент цредстаыIениrI зuulвлециrl эти документы деЙствитеЛЬНЫ И

содержат достоверные сведения.

(подпись)(лата; (Ф.и.о.)


