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ПФСТАШОВЛЕНИЕ

21 марта 2t22 rт}дrt Nь5

об утв*lряце н и и адмЕl IIfi страти в н ого регла мента
предOgl,fl вJIонрtfi муниципальнсffi усJIуги по выдаче справки (выписки)

В СООТВе:ГОТВI{и с Федералъным закOном от 27 июля 2010 года Ns 210_Фз(об организациИ шредоставления государственных и муницип€tльных услуг)ИсполниТеJII}IIый комитет Кляшевсit0rо сельского поселения Тетюшского
мунициПальноl,С раЙона Респуб"шики Татарс,ган постАНоВЛЯЕТ:

1, Утверди,гъ админиатратиtsшыЙ регjIамент предоставления муницип€lJIъной
услуги п0 IзъiдаЧе сЁравки (выписки) {пршлагается).

2. ОбнаРод0]]атЪ настоящее IтOстаFIOвление на информационных стендах на
территории Кл:rп:rешскOг0 сепъсксгý IIшGеления Тетюшского муницип€tльного
района Респ;,ýлiаки'I'атарстан, опубликоватъ на официальном сайте Тетюшского
мунициПаJIьI-10г0 района В информатtионно-ТелекоммУникационной сети
кИнтернет> http://tetushi.tatarstan.rll/ и на <Официал""оЙ порт€Lле правовой
информации Респуб;rики Татар стаrrп (РМVо. тАiАRS TAN.RU)..,

J. Itонтролl; за исполнýниеI\{ настсящего постановления оставляю за собой.
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Утвержден
постановлением Исполнительного
комитета Кляшевского сельского
поселения Тетюшского муниципtшьного
района Республики Татарстан
от к21> марта 2022 г. Jф 5

Адм ин истрflтеf, вный регламент
предостаI}JIешшя муни ципаJIьноЙ ус,пуги по выдаче справки (выписки)

1. 0бщпrе шOлоlкения

1.1. }1редмет регулирования административного регламента

Настоящий административIlый регляtмент предоставления муниципальной
услуги (далее * адмиrrистративный регламеrrг) устанавливает стандарт и порядок
предоставлениrt мунищипальной усJIуги }тФ выдаче справки (выписки) (далее -муниципальFIая ус:туга).

1 .2. Категории заявителей

|,2,1. JТицами, имеющими гIраво }Ia получение муниципальной услуги,являются физичесltие лица (далее - заявитель).
1,2,2. С заяЁ;IФнием впраýо обратиться представитель заявителя,

действующий на оOFIоЕаI-Iии докуменlв, удФстоверяющего его полномочия (далее
- представитеJIь залвител:l)"

1.3. Порядок информирOваниrI сl прФдOставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о пOрядке шр€дФставления муниципа_гlьной услуги
р€вмещается:

1) на тtнформациоLхныХ стендЕN, ýсдержащих визу€rльную и текстовую
информацию с} муниципалъной уOлуге, расположенных в помещениях
многофУнкционаJIъныN IIентроВ IIредOставления государственных и
муниципадънъж уЁJIуг;

2) на официалънOм сайте Тетюшского муницип€шьного района винформацион}Iо*телекOммуникационной сети <<Интернет>>
(https ://tetushi.tatarstan,rur/) (далее * офиrдиальный с айт) ;з) на trTopTarre государатвенtr-trьtrх и муниципЕUIьных услуг Республики
TaTapiTaH (https:llrrslugi,tatarstan.ru) (далее * РеЪпубликанский портал);

4) на ЕдиноМ ITOpTaJIe государСтвý}IFIыХ и муницип€шъных услуг (функций)
(htфs:// Www.gоsшs}ugi.ru) (далее * Ёд*нrлй портал);



5) В ГОСУllарс'Iнешной информаI{и0}Irrой системе <<Реестр государственных и
МУНИЦИПa.JIЬFIIэIх усJIуг Республики Т'атарOтан)) (http://frgu.tatar.ru) (далее - Реестр
государственных и N{униципальных услуг).

|.з.2. Кошсуль'Iирова.ние шо вфIтр{)сам предоставления муниципальной
услуги осуще#гвJUIеT,ся:

1) В мПОго{ЗуIilтциональных центрах uредоставления государственных и
муниципаJIь}Iых уýJIуг при устном обраlдеýии - лично или по телефону;

2) в иr-ir:ерактиврrой форме Ресгrубликанского портала;
3) В Исшо"ltt*итý.IIьнOм коl\{итЁт8 ltляшевского сельского поселения

Тетюшского муни]lиtrIrlльноr.о района dдале* *- Исполком):
при ycTI]ToM обрашlении - лично или по телефону;
ПРИ IТИОЬМеI-IНОМ (в том чиQле в форме электронного документа) обращении

- на бумажн(}м носигеJте IIо шочте, в электрOнной форме по электронной почте.
1.3.з, Информация на Едином гIортале, Республиканском портале о порядке

и сроках предоставления муницихlальной услуги на основании сведений,
СОДеРЖаЩИХСЯ В Реес:Тре государсТвýнных и муниципzulьных услуг,
предоставля ется за.rIв1,Iтелrо бесплатно.

.щоступ lс иll{lормации о сроках и псрядке предоставления муниципальной
услуги осуIцествл.flетýrt без выполнения заs!вителем каких-либо требований, в том
числе без ИсIтоjтIrзов&ния ilрограммного обеспечения, установка которого на
технические ýpelJcTвa заrIвителя треб;rg.г заключения лицензионного или иного
соглашения с правообладателем программного обеспечения,
предусматриваIоlцег(i ]3зимание шлаты, реrиатрацию или авторизацию заявителя
или предостаЕлеI"Iие им пераоналъньiх данных.

I.з.4. При обраlцении заявителýI лш{ч}Iо или по телефону в соответствии с
поступивши1\{ о браrrцеriием предо ста]зJIяется ин ф ормация :

1) о N{естg IiахOх(деFIия мноr,офункционЕLльного центра предоставления
государственных lI му}Iиципальных уЁJ!уг, Исполкома (адрес, график работы,
справочные те:тефотrы);

2) о порriдке шредоставления му}Iиципальной услуги, о способах и сроках
подачи заявлений;

3) о категс)риях граждан, котсрым [тредоставляется муницип€tльная услуга;
о нормативI,{ых I1Р8I}0ВIэIх актах, р€гулирующих вопросы предоставления
муниципальной усJIуги;

4) О перечне дOкументов, н8обходимых для рассмотрения заявления о
предоставлеFIии му}Iицишальной уолуl,и, о сроках приема и регистрации
заявления;

5) о хOде предоставления муниципальной услуги;
6) о месте размеIления на официалъfiом сайте информации по вопросам

предоставJIения мунищиfiапъной уолуги;д,7) о порядке обжалования действий или бездействия
Исполкома.

По пиеьмешнOму обращениlо сФтрудники отдела, ответственного за
письменной форме

должностных лиц

предоставлýFIие мунициllальноЙ усJIуrи, подробно в
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разъясняю,t заrIви,геJIIо порядок шредоýт:авJIения мунициПальной услуги и
ВОПРОСЫ, YKс^IT a}IHЫe В НаОТОЯЩеМ ШУНКТФ аДМИНИСТРаТИВНОГО РеГЛаМеНТа, и в
течение трех рабочих /_{ней со дня рýгистрации обращения направляют ответ
заявителЮ. 0тве,гr,r lJaIoTcrI на языке обраrцеНия. В случае невозможности дать
ответ H€l язьтт(о обратдегlияl исIтQльзуIотся государственные языки Республики
Татарстан.

1.3.5, И"шформация п<l tsопросff,м пр€доставления муниципальной услуги
ршмещается Ht} официалъном сайте и на ишформационных стендах в помещениях
Исполкома для ра,ýоты с заявителя\{к.

Информация }Ia гс,сударствеIilньж языках Республики Татарстан,
р€}змещаемая FIa иrrформационных стенд&х и на официальном сайте, включает
сведения о муниципалъной услуге, ýсдержаЩиесЯ в пунктах 2.|,2.з,2.4,2.5,23,
2.9, 2.10, Z.tr|, 5.1 административнOг0 регламента, информацию о месте
нахождения, справсч}Iшх телефонах, времени работы Исполкома, о графике
приема заявJIе}Iий на шредOатавлениs муниципальной услуги.

1.4. НормативI-Iые правOвые акты, регулирующие предоставление
муниципалън*й услуги

1.4.1. Переченъ норматиЕ}IыХ правовых актов, регулирующих
предоставление муниципальной услуги (о указанием реквизитов нормативных
правовых aKToI3 и истOчникоВ их официаJIьного опубликования), размещен на
ЕдиноМ портале, В Реестре государстЕýнных и муницип€UIьных услуг, на
официальном сайте"

1.4.2, Текст административкс}гФ рýгJIамента в действующей редакции
подлежит решмешIению на Едином пФртале, В Реестре государственных и
муниципOльнIJх у{:лугt на официаJIъI]см сайте.

1.5. ТерМи}Iы, исшоJIьзУемые в адми}Iиýтретивном регламенте, и их определения

1.5.1. В адмигlистративнOм регламенте используются следующие термины и
определения:

удаJIен}I0е рабочее место многофункцион€шьного центра предоставления
государСтвенI-IыХ И муниципальных услуг территори€Lльно обособленное
структурное шOдраздеJIение (*фис) многофункцион€tльного центра
предоставлgFIия гоsударственньж и муниr{ишальных услуг, созданное в городском
(сельском) шоселеFIии муниципадьного района или в городском округе
Республики Татаро,ган Е соответ*тItии е пунктом 34 Правил организации
деятельности многофункI-Iионалъных Ide}ITpoB предоставления государственных и
муниципалъFIых услуг, утвержденных Iтоотановлением Правительства Российской
Федераilии от 22 де:кабря 2012 r. м 1З]76 *об утверждении Правил организации
деятельноати мltогофункщиOналъньж цеFIтров пр.до.ruвления государственных и
муниципаJIьных уаýуг}) ;
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техничеýка.rI ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или
аРИфМеТИЧ9СitllЯ ОШ;ИбlСа либо гlоi{обная ошибка), допущенная органом,
предоставляюшlи,М м}rFIиципальнук} услугу, и приведшая к несоответствию
сведений, BHecenI{шX ý дOI{уN,{енТ (резуд5ru" il,tуниципальной услуги), сведениям в
документах, на ос}Iоватlии которых вI-IосиJтисъ сведения;

Единая система и.rдентификаЦии и аутентификации в инфраструктуре,
обеспечиваюшlей информаIiионн(}-тфхFIологическое взаимодействие
информацио}I}IыХ ýистем, использУемъiХ дJIя предоставления государственных и
муниципаJIьЕIъIх усдуг в элекrронной форме (далее _ ЕсиА) - федеральная
государственI-Iаlя ишформа.ционная сиOтема, обеспечивающая санкционированный
доступ }чfl-с,г}Iикоrз информационНого Езаимодействия в системе идент"ф"*чц"" 

"аутентификащии к информации, сOдержащейся в государственных
информациоЕIIл]r}х ýистемах и иных информационных системах;

мФЦ - Государственное бюджетное учреждение <Многофункцион€tльный

доступ }ч&с,г}Iикоrз информационНого Езаимодействия в системе идент"ф"*чц"" 
"

центр предостаl}леi{иfi государственнъ[х и муницип€UIьных услуг в Республике
Татарстан>;

Аис мФц Автомагизироýанная информационная система
многофункциOнальншх центров IIредоставления государственных
муниципальных усJrуг Республики Татарст&н.

1.5,2. I} адмиlтистративном регJIаме}Iте под заявлением о предоставлении
муниципалъной услуl,и (далее * заяЕлФнше) понимается запрос о предоставлении
м}ниципальной услуги, поданный В соOтветствии с пунктом 3 статъи 2
ФедеральнOг0 за,кOна sт 27 июлfi 2с}lФ года J\Ъ 210-ФЗ (об организации
предоставления гOсударственных и мункц}!пальных услуг) (далее - Федеральный
закOн JЪ 21 0,ФЗ).

2. Стяшдарт предоставл*}tЕIfl муниципальной услуги

2- tr . НаименOвание му}Iшtципальной услуги

Выдача сшравки {выписки).

2 .2 . НаимеI{сlш а}Iи е иепол н 14тель }I $*раоilорядительно го ор гана ме стн ого
самоуправлgIJкя, нýmоср9ДственнО 11рФдсставляющеГо муниципaльную услугу

ИсполниТеЛIr}IЫй кOмитет Кляшевског0 сельского поселения Тетюшского
муниципальнс го райотта Республики Татарýтан,

2. 3 . опис;iние результата предоставления муниципальной услуги
' 2:З.1 . Резулъпuru* fiредоставления муFIиципальной услуги является:l) спраЕка {выписка) (прилоЖени8 .hlb I к настоящему административноN,Iу

регламенту);
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2) реше}Iие об отказе В предоставлении муницип€rльной услуги(прилож ени е Jtq 2 lc нпс,гоrIIIdему адмиш}пGтРа:ТИ l] Но i\{y р е гламенту) ;3) решеIIие об .,тказе В IтриЁме документов, необходимых дляпредоставJIения мунициllальной }слуl,g (приложение JЪ 3 к настоящему
администрати]]i{оý{у р*гlrаменту).

2.з,2. Резу-lrr,r:ат шредоставлý}Iиfl муниципальной услуги направляется
заявителЮ В форме электроНнOго документа, подписанного усиленнойквалифиЦирова}I}I0й элекrрОнной пOдшись}о уполномоченного должностного лица
Исполкома, В соответСтвии с Федера.пъl*ым законом от б апреля 20tl года
J\ъ 63_ФЗ <<об электронной подписиll (дапее - Федеральный .ano" Nэ 63-ФЗ) в
личный кабинеr: Iiди1-1ого ll0ртала. В случае направления заявления посредством
РеспублИ'(аIIокOгo шортала результеТ предоставлениЯ мунициП-""ой услугинаправляется T,tlK }ке I3 л}ItIный кабинет Ресrтубликанского портЕLла.

2,3,3, По выбору заявителя рФзультат предоставления муниципадьной
услуги выдается в Исгrо.ilкоме иJIи Е мФЦ в форме экземпляра электронного
документа' раошеча]]анного на бумажноь,r носителе, заверенного печатью и
ПОДПИСЬЮ 0o()TBe]]cTBeI]}IO уIтолномOченнOго должностного лица исполкома или
работника МФЦ.

2,3.4. Заявитель lзправ9 пOлучиl]ь рgзулLтат предоставления муниципальной
услуги в форме эJIек,гроннOгo документа ]] течение срока действия результатапредоставлеFIия мунициllалъной услуги.

2.4. Сракпредоýтавления муниIIипалlьлтсlЙ услуги, в том числе с учетомнеобходимоQ,ги обрапlения в организш{ии, участвующие в предоставлении
муницип8ЛIrНой усJIуги, срок приосташовJ[ения предоставления муниципальной

услуги в сJIучаg} если вOзмOжно€ть шриостановления предусмотрена
закOнодателъотI}{)м Российской Федерации, срок выдачи (направления)

докуменТOв, яI]JIяIОщихсЯ резулътатом IтреДоставления муниципальной услуги

яtsлrýощегося результатом предоставления
злектронного документа, заявителю

ш регистрации результата предоставления

2.5 . ИсчершываютДий перечень докУмеI-trтов, необходимых в соответствии с
закOнодательными или иными нýрмslивными правовыми актами для

предоставлеI{ия муниципальной уýлуги, а также услуг, которые являются
НеОбХОДИМШМИ И ОбЯЗаТеЛЬНЫМИ ДJIя предоставления муницип€lлъных услуг,подлежащих предýта]]J]ению заявителем, сгхособы их получения заявителем, в том

аIисле l]:}лекlрOнной форме, riорядок их представления

2.4.I. МунициllýtлънаЯ услуга прOдоO,fа]зJiяетсЯ в течение трех рабочих дней.
2.4,2, l1риоста.l"lовJIение 0рOка шредоставления муниципальной услуги не

предусмотрен0,
2.4.3. Наrrравлеl{ие дOкумента,

муниципальной усfiуги в форме
осуществляется ]] де}Iь оформлениrL
муниципальной уýлугк.
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2.5.|.fiя.я fiOJлучениrI муFIиtIиlта;ьной
следующие докуryIентIэI ]

услуги заявитель представляет

2) документ, удt}стоRеряюш,щй ttопномочия представителя заявителя;
3) заяlвзтенiае:

в форп,lе д{OкуменТа i-la буМажнOМ нOеителе (приложение }Ib 4 к настоящему
администрат}Ii}нOму регламенту) ;

в элек,грOrтной форме (заполняетýя шосредством внесения соответствующих
сведений в эJIек,гро}Iн}+о форму заявлени.ш), подписанное в соответствии с
требованиями ]ly}IKTa 2-5.3 админиýтративного регламента, при обращении
посредством Республика,1lского портаJIа;

4) в слуrlае, есJIи для предOставления't.' б gJ,tYLIag) gСJtИ ДЛЯ ПРеДOСТаВЛеНИЯ МУНИЦИПаЛЬНОЙ услуги необходима
обработка пep'o}IaJIb}ILIX данныХ ýица, }Ie являющегося заявителем, и если в
соответствии с федералъным закOном обработка таких персон€tльных данныхможет осуш{ест,]зJIяlгъся с согласия указашнOго лица, ПРи обращении за получением
муниципальной уOлуГ}I заявитеJIь доfiо.}Iнительно представляет документы,подтверждаIOIдие ПО"Путlgци. оOгласия указанного лица или его законного
представителrl на обработку персональных данных указанного лица. Щокументы,подтверждаюiдие llоJтуче}Iие сOгJIасия} мOгут быть представлены в том числе в
форме электр 0I-Iнсго дOкумента;

5) в сJIуч&е] если обязанностъ хр*нения домовой книги
возлаг€Lпась }Ia собственников жилых помещений, заявителем
домовая кFIига;

6) правоустаI,IавJIиI]аIощие докумФнты на индивидуальный жилой дом (если
правО собстlзеНностИ I]e зареГистрирOЕано в Едином государственном реестренедвижимости) * дJIя l]ыtrлиски из ilохФзýйственной книги.

2,5,2, Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены
(направлены) заrIвителем од}Iим из сле/ry}ощих способов:

1) через мФЦ T-la бумах<ных HocиTeJtrrIX и в виде электронных документов,
соответствуIощl{х rр ебов аниям пункта 2, 5.З административного регламента;

2) посlэедствOм Ресщ.бликанскOгO портала в электронной фор*.;3) в Исполтсом .]тично или 1lосредствOм почтовой 
"""з" на бумажном

носителе.
заявление и прилагаемые дOкумýI-Iты, при направлении посредством

почтовой связи, завер.rIIотсrI в установдФчF{Oм порядке.
2,5,3, Заяв.тlе1-1ие шри направлеI*ии посредством Республиканского портzUIа

подписыва9тся гlр о стоЁl эJiеt{трOнной подгtиФью заявителя.
Для получеI,Iия пlэостой электрошrтой подписи заявителю необходимо

_"_ryЧ 
ПРOЦеДУРУ РеГИСТРаЦИИ (аУТеПТИфИкации) в ЕСИА, а также подтвердить

r{еТНУЮ З&ПИСIl.

Электро1-1}iые дOкументы (элетtтронl*ьiе обр€}зы документов), указанные вподпунктах 2, 4_6 пункта 2.5J административного регламента, заверяются

1) докумешт, уiJOсl]о]]еряюIций личнос,гь (не требуется в случае обращения
посредством Ресfiуб,шиrсанскOго rтортала};

до 3I.|2.20l7
представляется
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усиленноli квалисfuицирсванной гlодписъю JIиц, уполномоченных на создание и
подписание тtlкиХ J{oKyMeHToB, В ,гс)м числе }Iотариусами.

Электроннь],е док),менты (элеltтронньiе образы документов), прилагаемые к
заявленИIоl в тоМ т:tисле доЕеренНOс,Iи} на.Iтравляются в виде файлов в форматах
pdf, jpg, jpeg, prrg, tif сlос, docx, fif, sig ржмерс)м не более 50 Мбайт.

Качествсr шредос,IЕIвJIяемых элек,IрOннIJх документов (электронных образов
документов) дсlлжIIо IIQзвоJIять в гIOJI}IоM объеме прочитать текст документа и
распознать реквизитi{ J(OKyMeHTa,

2.5,4, Запрещается требоватъ от з&яЕитеJIя:
1) предстаtsJIения дOкументов и информации или осуществления действий,

представлеI]ие иJIи осуIцествлеi{ие кOторьж не предусмотрено нормативными
правовыми актами, регулирУющими отFIошения, возникающие В связи с
предоставJIешием муниципалъной услуI.и;

2) осущестI]JтеI-Iия действий, в том числе согласов аний, необходимых для
получениrr lttуниципалr,ной услуги и связанных с обращением в иные
государстЕен}Iые г}рганы, органы Mе0THOI,O самоуправления, организации, за
исключением IIоJIуче}Iия услуг и IIФJIучения документов и информации,
предоставJIяемыХ В результате предостаIiления таких услуг, вкJIюченных в
перечни, указаншые в rIаоти 1 статьи 9 Федерального закона Ns 210_Фз
(необходимых и обязаrтеJIънъж услуг);

3) предtстаl]JIения докумеIIтOв и информации, отсутствие и (или)
недостовер}Iостъ Itотсрых не указывались при первонач€UIьном oTкzlЗe в приеме
документсllз, необходимьхх для предост&ЕJ[ения муниципatльной услуги, п"бо 

"предоставлеFIии муниIlиilалъноЙ услуги, за иOключением следующих случаев :

а) измешý}Iие требований нOрматиtsных правовых актов, касающихся
предоставдsния муниципальной усJIуги, flосле первоначальной подачи заявлениrI
о предоставле}Iии муниципальной услуги;

б) нали,lие ошибок в заявлении с предOставлении муниципальной услуги и
документах, шодаI-II-Iьж заявителем ilOOлg первоначального отк€ва в приеме
документов, lтеобходимых для предOста.хвлsния муниципzlльной услуги, п"бо 

"предоставлеIIии муниципаJlьной уýлуги и не включенных в представленный ранее
комплект документоts;

в) истечение срOка действия докумеtr{тов или изменение информации после
первоначаJIьнOгO с,Iказа в приеме док}ц{ФIIтово необходимых для предоставления
муниципальной услуl,и, либо в предOставлении муниципальной услуги;

г) вьiявле}Iие документаJIъно fiOдтвержденного факта (признаков)
ошибочноr,о или 1lротиIrоправного действия (бездействия) !олжностного лица
Исполкома, рабо,rшика М{rЦ, trРи перЕ0}I&чальном отказе в приеме документов,
необходимых дJIя гrредоставления мунициIтальной услуги, либо в предоставлении
муницицальцой услуги, о'чем в письмеtr-trнOм виде за подписью руководителя
Исполкома при шервонааIалъном отказs в Iтриеме документов, необходимых для
предоставле}Iия му}Iиципальной уff]]уги, уведомляется заявитель, а также
приносятся изt]ине}Iия за доставленные нсудобства;
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4) предосl]rlвлеtr-IиЯ на бумах<ноМ ýосителе документов и информации,
электронные обра.ЗIэI I{OТOрых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2
части 1 статьи 16 rDедераJIъногО зако}Iа ]ъ 210-ФЗ, за исключениеМ случаев, если
нанесение отметOк L{fl такие докумеI-Iты лшбо их изъятие является необходимым
условием преlIос,гr],]]ле}Iия государственной или муниципЕtльной услуги, и иных
случаев, ycTaIтoBJIeH}lыX ф едер альными з акOнами.

2.6. Исчершываlош{ий перечень дскументов, необходимых в соответствии с
НОРМаТИВ}IЫМИ ШРаВOВЫМИ АкТАми дJIrr шрвдо ставления муниципальной услуги,которые HaXOj]rITcrI в распоряжении Iооудýрственных органов, органов местного
самоуправлениlI и llодведомствеI-iных гоýударственным оргацам или органам

местного самоуilравjIеI-Iия организаций и IdстOрые заявитель вправе представитъ, а
также способЫ их поJIуЧениЯ заяви]:еЛ.fIми, в том числе в электронной форме,порrIдок их представления; гOсуда,ротвенный орган, орган местного

самоуправлgния либо организащия, в расIторях(ении которых находятся данные
дOк}rмýI-Iты

2.6. 1. Получаtотся в рамках межвýдомотвенного взаимодействия :

1) выItиска иЗ ЕдиногО гOgудftрственного реестра недвижимости
ФедералЬная слуЖба го сударственнОй региотрации, кадастра и картографии;

2) сведе}Iия cl действующем паспорте 1ражданина Российской Ь.д.рuц"" -МВД России;
3) аведения 0 }IотариальноЙ довФр€нности - Федер€lльная нотариutльн€UI

п€Lлата.

2.6.2. Заяви,tеlтI] вправе предостfrви,гь документы (сведения), указанные в
подпункте 1 пунк,rа 2,6.1 администратиýнOго регламента, в форме электронных
ДОКУМеНТОВ} За]ЗеРеННЫХ УСИЛеНШСlЙ КВаЛифицированной подписью лиц,
уполномOчвн}Iых }Ia еOздание и IтOдхтиоfrние таких документов, при подаче
заявления.

2.6.З. I,Iепредставление (несвоевременное предстаВление) ук€ванными в
пункте 2.6,I административного рЁгла"мента органами государственной власти,
органами местног() самоуправлениfl, орг&ýизациями документов и сведений не
можеТ явлrIтьоЯ оспованИем длЯ отказ& Е IIредоатавлении муниципальной услуги.2.6.4, fiолхсноСтное лицо и (ияи) работник, указанных в пункте 2.6.|
администрати]}i{ого регламента 0рганOв и организаций, не представившие
(HecBoeBpeMe}IHo шредставившие) запрOшg}lные и находящиеся в распоряжении
документ или еведФшия} подлежат админиýтративной, дисциплинарной или иной
ответственности ]] с001,ветýтвии с закOнодатýльством Российской Федерации.

2.6.5. ЗаШРеЩаеТСЯ ТРебОВаТЪ оТ заявителя документы сведения, в том числе
подтверждаюlцие l]f]ecel-Iиe заявитеJIем шл&ты за предоставление муниципальной
услуги, находяIциес,I в распоряжении гФаударственных органов, органов местного
самоуправлеI-trия И {тOl]ведомственнъiх государственным органам или органам
местного самOушраIзJIеI-Iия организаций.
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НешредотавJlение заявитеJIеI\{ докумен,гов, содержащих сведения, которые
находятся в распоряжении гOсударстýеI1ных органов, органов местного
самоуправленLIЯ И шодведоМствен}Iых государственным органам или органам
местного самO){l-ра]]jIеI-Iия организаций, }Ie является основанием для отказа
заявителIо в 1lр9доставлении муниципальной услуги.

2.7.Ис,s,ер]]ываIоIщий перечень ос}IоваЕIий для отк€ва в приеме документов,
необходимьrх для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. ()снованиrIми для отказа в I[риеме документов, необходимых дляпредоставления муниципалъной усJIуги, яЕляIотся :

1) пред9таI}ле}Iные заявителем документы содержаТ подчистки и
исправления тgкста, I"Ie заверенные в пOрядке, установленном законодательством
Российской Фе.церtlщии ;

2) докумеI{ты содержат IIовреждеFIия, н€шичие которых не позволяет вполноМ объеме иоIтоJIьзоватъ информацию И сведения, содерЖащиеся в
докум ентах дJrrI шр ед о ста,I]ления мун иLlиlтаrrъной услуги ;

з) предстевлеI"IIdые документы или сведения утратили силу на момент
ОбРаЩеНИЯ За МУIтИЦиШальНой услугой (докlrмент, удостоверяющий полномочия
представител,{ заrл]итеJIя, в случае обра.r:iения за предоставлением муниципа-гlьной
услуги указанным rrицом);

4) подача заrII}ле}lиrI о предостаIзJтении муниципальной услуги и документов,необходимых /JлrI пре/{оставления мушициmальной услуги, " 
Ьrr.*rронной форме с

нарушением ус.га}IовJIешных тр ебований;
5) HeKoPPeKTIlc}e ЗаПОЛНение обязятеJtrъньjх полей в форме заявления, в томчисле в интерактивrтой форме зая&шý}Iия на Республиканском портале

(недостовернс)е, I-Iеп0 jIIIo е, либо HeпpaвmJ{bl-roe заполнение);
6) предста]]jIение неполного кOмплекта документов, необходимых дJUIпредоставле}Iия fuIу}IиципальноЙ уоJIуги;
7) заяв,пение 0 предоставлении усýуги подано в

власти, орган меотнOг0 самOуправления иJти организацию,
не входИт предOсТавJIеI"Iие муниципальшой уолуги;

8) несоблюдение установленньж sтатьей 11 Федерального закона от6 апреля 2011 года hrч бз-ФЗ <об электронной .rод.r"."u условий признания
ДеЙСТВИТеJIЬfIОСТИ УСИЛе}lной кв алифицироЕанной элекrропr"ой подписи.

2.7.2, ГIеречонr" ОсноВаний для отказа в приеме документов, необходимых
для полУчения мунищиIlальной услуги} ýвJшIФтся исчерпывающим.

2.7.з. Решеrtие об отказе в приеме ýаявления и документов, необходимых
для предоота,вJIеши.,r муниципалъной уелуги, может быть принято как во время
ПРИеМа ЗаЯВИТOЛrI) Т'аК И fiocJle ПОЛУЧеНИЯ сrтветственным должностным лицом
Исполкома необходимьIх для предоста.влei{иri муниципальной услуги документов(сведений) с исшоль3ованием межведомственного информац"о""о.о
взаимодействия, в сlэOк, не превышыопций 9 рабочих дней со дня регистрациизаявления.

орган государственной
в полномочия которых
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2.7,4. Зашрешдаеr:сяl о'казывать Е приеме заявления и иных документов,
необходимых длrI шредоставле}Iия муницишальной услуги, в случае если заявление
и документl,t, несбхоJ{имые для предоставления муниципальной услуги, поданы в
соответсТвии с r,п.ld:ормацией о срокаХ и шФрядке предоставления муниципальной
услуги, опубликоlзанt,lоii tla Едином пOртаJiе, Республиканском порт€tле.

2.8. Ис,lерпы]]аю[trий перечень основаншй для приостановле ния илиотказа в
1лредоставлении мукиципальной услуги

2,8.1, осrтованияl дJIя приостанOЕлеFIия предоставления муниципальной
услуги oTcyTc:i:IзyIOT.

2.8.2, осltования дIlя отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) в предотаl]леFIIlых заявлении и (и-rrи) дIокументах содержится неполн€ш и

(или) недостоверI-Iая информация;
2) ПOc'iYllJTeIlИe ОТ]ЗеТа орГана гооударственной власти, органа местного

самоуправления либо пOдведомственной 0ргану государственной власти илиоргану местнOг0 оамOупраtsления OрганизаIdии на межведомственный запрос,
СВИДеТеЛЬСТВУIОlЦеГО Об ОТСУТСТВИИ ДOЩУМента и (или) информации, необ*од"Й"r*
для предостаI]JIеI-Iия муниципальной услуги, если соответствующий документ не
был представлен заяl}ителем п0 собствеriной инициативе;

3) отсутствие сведений о региýтрации гражданина по месту жительства
(пребывани.ll) в распOряжении органоý местнOго самоуправления.

2,8,3, 11ереченъ с,с}Iований д.шlt отказа в предоставлении муниципальной
услуги явJIrIетсrI иочерllьil}аюш{им.

2,8,4. Запрешдается сlтказыватЬ в IIрýдоставлении муниципальной услуги в
случае' если :iаllвление о предоставfiении муниципальной услуги подано в
соответствии с информацией 0 сроках и rт0рядке предоставления муниципальной
услуги, опубликоваtнl"tой на Едином шФртftJiе, Республиканском портале.

2,9, Порядок, раз]uер и основания взимашия государственной пошлины или иной
платы, ЕзимаемОй за преДсе,rаЕJiФНие муниципальной услуги

МуницигlаJlьна.fi услуга предоOтаRIIяýтOя на безвозмездной основе.

2,10, Перечень усJIуг, которые явJtrяrотся необходимыми и обязательными для
предоста]]ле}IиrI М}rниципальной усJIуги, в том числе сведения о документе(документах), вLIдаваемом (выдаваемьж) организациями, участвующими в

предоставлении муниципальных услуг

|IРелоставJIеr-Iие необходимых и обязательных услуг не требуется.

2,1L ПоР-ltлоlt, размеР и оýнования t]зиМания платы за предоставление услуг,которые яЕJI}IIотсrI т-Iеобходимыми и обязательными для предоставления
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муниципалъ}Iой уолуI,и, 1]ключая инфOрм&{ию о методике расчета размера такой
платы

Предоста]]JIеI-Iие т-tеобходт.rмъж и обязательных услуг не требуется.

2,12.1\{аксимальный срок ожидаFIня ]] очереди при подаче запроса о
предоставлении ь{у}Iициilальной усJrуги, усJтуги, предоставляемой организацией,

участвуюrцей в продоставлении муЕ{шципальной услуги, и при получении
результата IтредOставления таких услуг

2,|2,1, tsремя сJ}кидания при подаче заяtsления на получение муниципальной
услуги - не бо-гlее 15 миi-tут.

2,12,2, Шри шоЛуLIениИ результата lryедоставления муниципальной услугимаксим€Lлъtлый cpold ()}килания в очередЕ{ шg должен превышать 15 минут.

2,|3, Срок и пOрjIдок регистрации заIтроса заявителя о предоставлении
мунициПальноЙ уOJIу]IИ и услугИ, предOоТавляемоЙ организацией, участвующей в

предоатав]тении му}lиципальной услуI"и, 1} том числе в электронной фрме
2,|3,1- IIри Jlичнс)м обращении в МсDц в день подачи заявления заявителю

выдается распирка из АИС мФЦ с регисцрвционным номером, подтверждающим,
что заявление oTnI]aI}JIeFIo, и датой пOдачи заrIвления.

2, 1з,2, trlри направJiении заявления шосредством, Республиканского портала
заявитель В ДеI-Iъ пOдачи заявления шо.]тучает в личном кабинете Республиканского
портала и по электр0I{ной по,{те увед*мление, подтверждающее, что заявление
отправлен0' ts котороМ указываютсЯ регистрационный номер и дата подачи
заявления.

2,13,3, 11ри личЁIом обращении в Исполком в день подачи заявления
уполномоЧ€ННIrIм дOл}кноотI]ым лицOм Исполкома заявителю выдается распискаиз автоматизированной информациоrтн*й ýистемы, преднff}наченной дrr" b*uru"""
государствеI]}Iых и муниципальных уелуг, с регистрационным номером, датойподачи заявления и перечнем прsдставленньD( документов.

2,14, Требова'Iия к помещениям, в котфрых предоставляется муниципztльная
услуга, к залу с}кидания, местам дш заIIOJIнения запросов о предоставлении

муниципальной усдуги, информацио[I}rым стендам . оЬр*цuми их заполнения иперечнем докумеI-Iтов, необходимых дJlя Iтредоставления каждой муниципа-гlьной
услуги, размеIцеi{ию и оформлениIо визуальной, текстовой и мультимедийной

информации 0 шсряJ{ке предоатавления такой услуги, в том числе к обеспечению
д_ос-тупноOти лJт,,I и[Iвалидов указаFiньiх объектов в соответствии с федера_гlьнымзаконодатеJIьст:]зOм и законOдательsтвом Республики Татарстан о соци€Lльной

защите имваJIидов

муницишалъt*ой услуги осуществляется в зданиях
2.1 4,1 . ГIредостаЕJIе}Iиg
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помещениrIх, обору,1,1ованньш прOтнýошожарной системой
пожаротуIпения.

и системой

места шриема заявителей оборудутотся необходимой мебелью дляоформлe'}lrI ;ркуl\{еtIтс] ]], инф ормационFIыми стендами.
2.14.2. В сOотве,I,ствии а зако}IодffrельствоIvl Российской Федерации осоциальной заIци:l]е ин]за.JIидOВ В IiеJIяХ беспрепятственного доступа к месту

предоставле}iия муниципальной услуги обеспечивается:
1) обеспе,rиваетая беспрешятстввнный доступ инв€rлидов к меступредоставлеIIи,i муниципалъной услуги fiцобный вход-выход в помещения иперемещение в их lлреJ-Iелах);
2) ви:tуаJIън*}я, текстовая и мулътимедийная информация о порядке

предоставле}Iия муниr{ипальной услугк размещается в удоЪпur* для заявителей
МеСТаХ' В'ГОМ аIИСJТе О УТ{еТОМ ОГРаНИЧеFI[-IЫХ ВОЗМОЖнОстей инв€rлидов;

3) с0шр01]{)Ждение инвалидСв, имеIоtцих стойкие расстройства функциизрения и самOстоятеJIьI-Iого передви}кения, н 0казание им помощи;
4) ВOЗМО}I.'IОС'Ъ СаМОСТояТеJIъхjФl"*, llередвижения по территории, накоторой расIтOJIожеI"Iы объектьi соriиа.lтьной, инженерной и транспортной

инфраструктур, ]3ходgl в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное
средство и высадItи из нег0, в том числg с иOшользованием кресла-коляски;

5) надле}каш{ее разметцение оборудов ания и носителей информации,
необходимых /-{лrr обgспечения бесгtр*пrойьенного доступа инв€tлидов к услугамс )п{етом ограниаIений их жизнедеяте]fъности;

6) дублироtзLlние необходимой для инвЕlJIидов звуковой и зрительнойинформации, а также надшисеЙ, зна.кOв и иной текстовой и графической
информации зшаКами, выПолненными реJIь€фно-точечным шрифтом ЬрЙ";

7) дошусir с)rрд{Oшереводчика и тифлосурдопереводчика;
в) допуск собаки-проводникl1 при fiаличии документа, подтверждающегоее специальнOе обучеilие и выдаваемOго по форме и в порядке, которые

установлеFIьi I]риказOм Министерства Тр}iда и соци€Lльной защиты РоссийскойФедерации 01" 22.а6,2о15 JYg 386н о'оО утверждении формы документа,подтверждаюI"ldего сшециальное обучение собаки-про"од""*u, , порядка его
выдачи>.

_ 2,14,3, Требова1,1иЯ В чаатИ обесшgчения доступности для инв€lлидов
объектов, в ItотOрых осуш{еýтвляется хтредOставление муниципальной услуги, исредств, испоJIьзуемых 1lри предOставлении муниципальной услуги, которые
указанЫ В псJJII]УHKTaX 1 * 4 пункта 2.14.2. административного регламента,применяюта,I к объектам и срФдOтвам, введенным в эксплуатацию илигrрошедшим модерi-Iизацию, реконсТрукциЕ0 поале 1 июля 2016 года.

2,15, ГIоказатс.llи доступности и кач9ФтЕа муниципа-гlьной услуги, в том числе
iсол1,1чест]30 lззаимодействий зая;зител" a Ъоп*rостными лицами при

ПРеДОСТаВJlеШИИ МУНИЦИПаЛЬНОЙ УСJIУГИ И ИХ Продолжительность, возможность
ПОЛУЧеНИЯ ИrrфОРМаЩИИ 0 ХОДе ПРеДOСТаýII9ния муниципальной услуги, в том

числе с исI]оJlьз (}ва}iием информационItо* коммуникационных технологий,
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возмох(носliь либ0 HeBoзN{o}i{HOCTtrr IIслучения муницип€tльной услуги в
многофушкщиоI]аJтьI-Iом центрс шредоатавления государственных имунициП8ль}IыХ услуГ (в том числе в IтФлFtrоМ объеме), в любй территориальном

подраздеJIении opIuFIa исIIоJIнительнФ распорядительного органа местного
самоуlIрilвJте}Iия, по выбору заявитФля (:lкстерриториальный принцип),

посредаТвоh4 запРOса О предоставлениИ FIескольких государственных и (или)
МУНИЦИПЕIJIЬцЫх усJIуг в многофyнкщиошальных центрах предоставления

государсТ]]gtl}{Ых и муницип€lJIьнъtrх услуI,, предусмотренного статьей 15.1
Федер*тr,ноГо закона jф2 1 0-срЗ (комплексный запрос)

2,15,1, ГIоказатýJIями доступнСсти Ередоставления муницип€lлъной услугиявляются:

расIIоJIсх{е}I}I'ст,ъ пOмещен и\ в кOторOм ведется
в зоне до ступн0 сти о бrr{ecTв енного траноЕФрта;

прием, выдача документов

наличие несlбходимого количеOтва специ€uIистов, а также помещений, вкоторых ооущgствJIяетсrI прием документов 0т заявителей;
наличие иечерпываrощей информаr{ии о способах, порядке и срокахпредоставJIеFIи,I х,tуЕIициlталъной услуги на информационных стендах, Единомпортале, Ре сгtубл иканском гIOртале, офитдиалъном сайте ;оказаFIие шOмOщи инвалидам ý преодолении

получению ими усJ{уг наравне с другими лицами.
2-15.2. 1lсlказате-тlями качестýа предоставления

являются:

барьеров, мешающих

муниципальной услуги

1) соблrодеFIие срOкOв приема и раýýмOтрения документов;
2) соблтоде}iие срока получения резуJ{ътата муницип.льной услуги;3) отсутствие обсlсl-tованных жалоб на нарушения административного

регламента, сOверIленfiые работниками ИскоJIкома;
4) количео1,I3с} взаимодействий заявителя с должностными лицами (без yreTaконсультаций):
взаимодействие заявителЯ с работ,никами Исполкома или МФц припредоставлении муниципалъной услуги осуществляется один раз припредстаВлениИ за"rItsл*нИrl go всеМ и необхОдиь{ыми документами;один раз в сJIучае необходимOсти ilолучения результата предоставлениямуниципальной уýJIуги в Исполксме или мфЦ в форме u*r.*rrrr"pa электронного

документа на бума;itном носителе.
ПродошlситеJIьностъ .lднOгО Еза}mмодействия заявителя с должностнымилицами IIри шреДOста1]]лении муниципа"шъной услуги не превышает 15 минут.
Заявите,Шъ Ешраве оценитЬ качеств0 I]редоатавления муниципальной услуги сПОМОЩЬЮ УСТРОЙСТВ ПСlДВИЖНой радиýтелефонной ."".", с использованием

Республика}I ско I^o IJ ортапа, терминаJIьI]ых устр ой ств.
2,15,3, Информация о ,од* предФстftвления муниципальной услуги можетбытЬ получена зая]зителеМ В JIичнOМ кабинете на Едином портЕlле,РеспубликанOкOм llopTaлý, в Исполltоме, мФщ.



15

2,15,4, IТредlос:r:а.tsJlеi{}lе мунициIхflльнOй услуги осуществляется в любомМФЩ по выбсlрУ зLtrIвителя незавиёим0 .,т I\,IecTa его жительства или места
фактическогt) проживаl;ия (rrребываrтия) ýа территории Республики Татарстан по
экстерриториаJIъr-I{]м;l 11ррlr{Llипу.

МуниципаJIьшая уолуга в составе комilJIексного запроса не предоставляется.

2,16, Иньте т,ребова,t'у|я, в тOм числе учитывающие особенности предоставления
мунициllа"ltьноii уýJIуги п0 экстерриториалъному принципу (в случ ае, если

муниципаль}IаrI услуга предоставJlяется ITo экстерриториальному принципу) и
особеннос,ги предOс] авления муниIdикалъной у."у." " 

электронной форме

2,16,1, При ilредOставлении мунищипальной услуги в электронной формезаявитель ЕIIраве:
1) пOл}чи"III иi+формациrо о fiOрядке и сроках предоставления

муниципальноЁt услуги, размещенную }Ia Едином порт€Lле, Республиканском
порт€tле;

2) пOдатЪ заявJIеI-Iие О предоgтýвл8нии муниципальной услуги и иные
документы, необхсiilимые для предоýтаýJIýния муниципальной услуги, в том числе
документы и иl{фс)рА4ащиIо, электроннме сlбразы котор"r* pu"". были заверены всоответствии а пуFIктом 7.2 части 1 статьи trб Федер-""о.о закона м 210-ФЗ, сиспользова}Iием Fесr:убликанского порталfl ;

3) полrlитъ сведения о ходе выýолнения заявлений о предоставлении
муниципалъной услуги, поданных в эJIекцронной форме;4) осуш{ествитъ оценку качестýа шрgдоставления муниципальной услуги;5) ШОлуrlд16 р*зультат предOOтавления муниципальной y.ny." в 

"форме
электроннOго доkiуме}Iта;

6) податъ rкалобу FIa решение и действие (бездействие) Исполкома, а также
его должноQтI-Iых JIиIJ, }4уI{ициIIальных сл}жащих посредством Республиканского
портала, портаJIа федеральной гOсудерýтlзенной Йнформационной системы,
обеспечИваютцеЙ прOцесС ДооудебНоrт (внесудебного; ЪОiurrования решений и
действий (без7действи:t), соtsершенных кри предоставлении государственных имунициПалъныХ услуГ 0рганами, fiрЁдоЁтавляющими государственные имунициПаJIъные усJтуги' иХ дOл}кшOстными лицами, государственными имуниципальFIыми сJIужащими.

2,|6,2, Формирование заявления осуществляется посредством заполнения
электронной формы заявлеI-Iия на Ресшубликанском порт€tле без необходимости
дополнительной пOдачи заfIЕления в калtой*либо иной форме.

2. | 6 .3 . ГIри формирOваЕии заявлеI*ия обеслечивается :

1) ВОЗМОЖ}IОСТЪ КСШИРОВаНИя и ýохранения заявления и иных документов,необходимых дJIяI лредоотавления услуrи;'2) вOзl\{ояtI{0стъ заполнения }IеOколькими заявителями одной электронной
формы за,IвлеI'ия пlэт* обраtцеFIии за услуга"ми, предполагающими направление
совместног0 з arIBJTeHи.rI }Iесколъкими заяtsитеJIями ;
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3) вOзмож}IO{JТь l1ет:Iати I]a бумажном 1]осителе копии электронной формызаяtsления;

_ 4) сOхраI]е}Iие pr}Flee введеFIных 1з электронную форму заявления значений влюбой моп,tеFI' пс )кеJIаI-Iию шолЬзователя, trз 

'l.M 
цIисле при возникновении ошибокввода и возвраlте /{ля шOвгорного BBOlJa значепиti 
" 

,п.пrронную форrу заявления;5) заполнешие полей элеtстро1,1ной формы заявления до начала вводасведений за,I]1итеJтеМ о испOJlьзованиеМ сведений, рzвмеЩенных В Есид, исведениЙ, опуб.,tиJ{ова}Iных на Республик&нском порт€чIе, в части, касающейсясведений, отсу,IстI3уIоIдих в единой систýмý идентификации и аутентификации;6) ВOЗI'IOЖ}IСсТь rзернуться на любой из этапов заполнения электронной
формы заявJIеIIия без потери ранее вtsед€Id}Iой информации;

7) возмОж}I,,стЪ доступа заявитФля к ранее поданным им заявлениям втечение не Me}Iee 0l]ного года, а также ч&стично сформированным заявлениям - втечение не Mei{ee З месяцев.
2,16,4, Записl, заJII]итеJIей на приеМ в МФt{ (далее - записъ) осуществляетсяпосредсТвом Ресllуб:rиканского гIортаJIа, телеф она контакт-центра мФц.
заявите,lтт0 lIредоставляется вOзý,tш}кшостъ записи на любые свободные дляприема ДатУ и времЯ в I]редеЛах устанýвдýн}I0гО в многофункционаJIъном центреграфика приеfuIа.
записъ fiа ошределенную дату заканчивается за сутки до наступления этойдаты.
flля осутдестtsле}Iи-{ предварителъriой записи посредством Республиканского

портzLла заяви,геJ]ю tтеобходимо }К&ЗеТIr запрашиВаемые системой дЪ"rп"ra, в томчисле:

фамилило, имя, i}TttrocTвo (при наллtчии);
номер телефона;
адрес электрOнltой почты (по желанию);
желаемуIо l]Ll,гу и tsремя приема,
В сJIучае fiесOOтветствиЯ свед*ниft, которые сообщил заявитель припредварителъной записи, дOкументам, шредставленным заявителем при личномприеме, пр едвар итель}IаlI з апи съ аннуJIируется.
при осуществJiеFiии лредварителъной записи заявителю обеспечиваетсявозможность расшечатать талон-псдтверждение. В случае, если заявительсообщит адрес элеltтронной пOчты, Еа, указанный адрес также направляетсяинформация о хrсJ{твер}кдении предварительной записи с указанием даты, времении места приема.
При осуществJIении Предварительý,OЙ записи заявитель в обязательномпорядке информируетоя о тOм, что предверительная запись аннулируется в случаеего неявки по истеtтении i5 минут с и&зfi&чgнного времени приема.
заявителr, в любое время вправg етказаться от предварительной записи.запрещается rребовать 0т зая]]итФдя совершения иных действий, кромепрохождения идентификации и аутеI-I,гификации в соответствии с нормативнымигIравовымИ акl,аА4И Рсlссийсrсой Федерации, указания цели приема, а также
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предоставления све/Jений, }Iеобходимых дJlя расчета длительности
интервЕUIа, которшй необходимо забронировать для приема.

3, Сос,гав, ш(}с.ff ед{)Itfl 
'сльность и срФкIfi tt ыполнения административных

шроцедур, требовашия к порядку их ЁышOлнения, в том числе особенности
выполнениrI flдмшшиýтративных процsдур в электронной форме, а также

осоfiешности выполнения алп{шшистративцых процедур в
мllогофункциошалlrных центрах

3 . 1 . описание шOследоватЁльнФсти действий при предоставлении
муницигtальной услуги

з.1.1. lТредцос'itвлýние мунициш**ъной услуги включает в себя
административ}iые прOltrедуры :

1 ) консуl[ьтирова}Iие заявителя;
2) принятие и рассмотрение кOмttrJIекта документов, представленных

з€}lIвителем;

3) нашравление межведомственньD( зепросоВ В органы, участвующие впредоставлении мунициIта;lьной усJIуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача (rrаправление) заявитеJIrо результата муницип€rльной услуги;6) исправле}Iие технических ошиýок.

3.2. Оказание консулътаций заявителю

з.2.I. осrтованием начала вьlпслнеЕия административной процедурыявляется обращение заявителя по всIIрФсам, связанным с предоставлением
муниципально fli усл)rги.

!олх<ностI.IIJм лицом (работниltом), ответственным за выполнениеадминистративной uроцедуры, явJ]яетс"rl ;

временного

следующие

при обращеi-Iии заrIвителя в MchIJ * работник МФI-{;
прИ обрашцениИ заявителЯ В Исйолтсом секретарь Исполнительного

комитета КляшевСксгО селъскоГо шосеJIеýия Тетюшского муницип€lльного районаРеспублики Татарстан (далее - дOJIж}Iостное лицо, ответственное законсультирование),
З.2.2. Заявитель tsшраве обратиться з&

предоставления муниципальной услуги в
эпектронной поч,ге.

консультацией о порядке и сроках
МФЦ лично и по телефону и

Работниlс M{pltr консультирует заl[витеJIя, в том числе по составу, формепредставляемой дOкументации и другим вФшрOсам для получения муниципальной
услуt'и.

Заявитель xdO}KeT получи'ъ икформацию о порядке предоставления
муfiиципальной услуги на официальном сайтв мФЦ htp ://Йfс 1 6.tatarstan.ru.
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АДмиt'ис'гра'иЕt-Iые ПроЦеДУры, устанавливаемые настоящим пунктом,выполняются в де}Iь обращения заявитеJIя,
Резулr,татами выгiоJIнения адмиЕ{истративных процедур являются:консультаIдиrI по сс}ставу, фсlрме представляемой документ ации и другимвопросам, необходимым для поJIут{ения му}Iиципальной услуги.3,2,з, Заявиl,еЛь Bllpa*e обрати""*r, Ь Р{сполком по телефону и электроннойпочте, а 1ак}ке получить кOнсуJIьтациIо на Республиканском порт€rле,ОфИЦИаЛЪНОМ СаЙТе ., }lОРЯДКе И сроках шрgдоставления муниципальной услуги, втом числе по составу, форме предстаiillяемOй докуме"rчц", и другим вопросамдля полriения му}Iициilалъной услуги.
!олжностII0s лиц0, ответстЕеннсе за консулътирование информируетзаявителя в соOтветствии а требвваниями пункта t.i.ц административного

регламента.
АДминисТраТиВные ПроцеДУры, устанавливаемые настоящим пунктом,выполняютсrI I3 тýт{ение трех рабочих дней ýс} дня поступления обращения.Резулът,атами выполнения адми}iистративных процедур являются:консулътации п{) составу, форме Iтредставляемой дооуr.", ации и другимвопросаМ, шеобходимыМ для получе}Iия мушиципалъной услуги.

З.З. Принятие и рассмO.гренше комплекта документов,
предотавленшых заявителем

3,з,1, Прием дOкументOв для шредоставления муниципа_пьной услуги черезМФЦ или удале}Iнсе рабочее местсl МФЩ.
3,3,1,1, l]аяви,rелъ (представитель з&яtsителя) обращается в МФЩ с запросомо предостаЕлеI-Iии мунициПальной услуги И предстаВляеТ документы всоответствии с пунктOм 2.5 административшOго регламента.3.3.1.2. Работнитt МФI-{, ведущий rтрием заявлений:
опредеjulет IIредмет обращения;
удо cTo]]ep-rl ет личность з аявител"fl ;
проводит прOверку 

'олномочий 
лища, подающего документы;ПРОВОДИТ iipoB0pкy СООТВеТсТВиrI документов требован иям, ук€tзанным впункте 2.5 адмиiIистративного регламеI-хта;

запол}Ifiет электрOFIIтуЮ формУ з&явJIýния в АИС МФЦ;при шредOс';IJ'лении доitумёнтOв, указанных в пункте 2.5административного регламента I,Ia бумажном носителе, осуществляетсканирование 1Iр9l]ставлешных докумеIJтоts;
распечатывает заявление из АИС МФt{;
передаеТ за,rtrвителIо на проверIrу и шодIтисание;
после п0l]пиоа}Iия еканирует пOдшиOаfiшое заявление в АИС МФЦ;5агруrкает в АИС мФЦ дOкумФнТы, лредСтавленные в электронной формеили электронные образы отсканирOýакшьж документов, формирует электронноедело;
возврашdаtе], l10дlтисанное заявле}Iи9 и оригинаJIы бумажных документов;
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Выдае,г заявI,IтелI., р*списку в гIриgме дOкументов.
Админис,rрати]зI-Iые процедуры, уýтанавливаемыевыполняютсrl Iз день обратдения заявителя.

настоящим пунктом,

Результатами выпоJIFIения адми}Iистративных процедур являются: готовое котправке з arliз JIеI-iи е },т IIакет документ,ов.
з,з,l,з, Рабо'ниlс мФLI направJIrlе,f пакет документов, принятых отзаявителЯ в Исшо,'lIсом В эJ]ектронной форме (в составе пакетов электронных дел) втечение одного рабо,тегсl дня с0 дFI,I обращения заявителя в структурноеподразделение МФЦ.
резулъ'атами выilOлнения административных процедур являются : заявлениеи пакеТ доку1\,{енl]ов (э"lтектронное дело), ýащ]авленные в Исполком, посредствомсистемы электронногс} взаимодействия.
з,3,2' Прием документов для lтрвдсставления муниципальной услуги вэлектронной форме через Республиканскиfr хторт€tл.
3,3,2,1, Зая:зитеJlь дJтя подачи заяыIения в электронной форме выполняетследующие действи;t;
выполнfiе,г аlзтOризацию;
открывает форму электроннOг0 заяýлýния;
заполняе' форму электрснного заrIвления, включающую сведения,необходимые и об"лrзате,тьные для предоставления муниципальной услуги;прикреrjляgт локументы в элекqроrтной форме 

'или 
электронные образыдокументов к форме эJIектронного заявде}{ия (при необходимости);

подтверждает факт ознакомлешия и согласия с условиями и порядкомпредоставления муниципалъной уалуги fi электронной форме (устанавливаетсоответствуIOlцук) 0T,MeTKy о согласии в форме электронного заявления);подтlзерх{дает доgтоверность сообlценных сведений 1у.ru"u"пиваетсоответствуIощуI.' 0тметку в форме элег{цронного заявления);
отправляет заIIоJтненное эJIектронное заявление (нажимаетсоответствующуi0 к}Iопку в форме зле}ffроIdного заявления);
электрох"Iнсе заявление подпиеыв&9тся в соответствии с требован иямипункта 2.5 .З административнога регламе}Iта;
получает у]] едомление об отпраЕке элеItтронного заявления.ФорматI*о*JIогиаIеQкая гrрOверка сформированного заявленияосуществляе,rс",i llocJIý запOлнения за-шви,fедем каждого из полей электронной

формы за,Iвлени,яl, 1_[ри выявлении некOрректно заполненного поля электронной
формЫ заявJlенИя за,{IзиТелъ уведомляФт&.Ftr 0 характере выявленной ошибки ипорядке ее устраI"Iения посредством информационного сообщениянепосредств e}I}io ]] электрOнной 

ф орме заявления.
Адмиt-lисl,раIивIlые процедурьI, устанавливаемые настоящим пунктом,выполняютаrJ Iз денъ обращения заявитgля.
РезультатамрJ выпOлне адмиЁIистративных процедур являются:электронное дЁло, нашравленное в Исполком [осредством системы электронноговзаимодействи.rl,
3.з,3, Рассмотрешие комплекта докумýнтов Исполкомом.
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3,з,з,1, основанием начаJIа вьtrпоJ{fiения административной процедурыявляетсЯ постушJIеI,Iие заявлениЯ И инъЖ документов, необходимых дJUIпредоставлениrI муI.Iициша"шьной уолуги,
fiолхtноо]г}Iьlм лицOм (работником), ответственным за выполнениеадминистративllсtй fiроце/-{уры явлriетоя се.кретарь Исполнительного комитетаКляшевскоl-о ce"пba*ol"o поселения J'етlошского муницип€UIьного районареспублики Тат:арстаrl (далее - дOлжностнOе лицо, ответственное за прием

документов):
3,З,3,2, fiО"ПЖНОСТI'.е ЛИЦ.', oTEelcTBeH}Ioe за прием документов, в случаеобращения заявитOJIя * заrI]]лением в ИсиолкOм:
определяст Iлредмет обращения;
ycTaH&BJTpIBaёT JIич}iостъ заявителfi ;
провOдит прOвсрi{у ilолномо.rий ;тица, подающего документы;проводит проверкУ соответсТвиrI дс}кУментоВ требованиям, ук€ванным впункте 2,5 а/{минисTративIlог0 регJIамента, проверку соответствияпредставленFIых дOкументов устаЕовле}Iным требованЬм (надлежащее

ОфОРМЛеНИе IdОПИй :;ОЩУМеНТОВ, отсутствие в документах подчисток, приписок,зачеркнутых сJIо]] и иных }1е оговоренных нсправлений);
заполняет эjIектрOнную форму заявления в автоматизированнойинформациоlтной системе' предназна.rенной для оказания государственных имуниципалъных усJIуг;
при предосlt,аtsлении документOв, ук€ванных в пункте 2.5административI-Iог0 регламента на бумаrкном носителе, осуществляетсканирование пред{ff тавленных дOкуме}Iтов;
распечаты в ае,г заяЕJ{ение ;

передает заяlзителю на проверку и подIтисание;
после подписания fi канирует IIодIтисаF'ное заявление;
загру}кает ý автоматизирсЕанжую информационную систему,предн€lзНаченн}4.' для ок€вания гоЁударственных и

ДОКУМ е нты, rтр el] став JI*}I Fiы е 
"";". ##Ж;;" ffi ii 1"#1X|XI,]HH:J- 

" 
J;3";отсканироваI-Iных дOкументов, формиРyет электронное дело;

воз]]ращаеТ ilодI]исанное заявJIение И оригин€Lлы бумажных документовзаrIвителю;
выдает заllýителiо расписку в прие'*ý дOкументов.
В с,шучае }хаJIичия оQнований длu 

'ткffза 
Ъ .rрr"r. документов должностноелицо, ответст]зенное з& ilрием дOкументов, уведомляет заявителя о нulличиипрепятствий для rтриема заявления и возвращает ему документы с объяснениемссдержанИЯ BTrI}Il}лeHHmx 0снований для ýтк&за в приеме документов.3,3,3,З, f{О''ХtПОСТI*Ое Лицо, отЕýтстЕенное за прием документов, послепоступле ния /{ с куме I-IT0B н а р ас смOтреI-хие :

присваивает заявлению номер в ЁOотвýтствии с номенклаryрой дел и статус<<Проверка дакумеI"IтOв>> ;

изучаеТ постушивIпие электрfiFII{ые Дела, в том числе приложенные
з€1,IвителеМ ДСк}-ivrеI]ты в эJIектронной форме и электронные образы документов;
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ПРОВеРЯе]' СОбJIIОЛе}IИе УСЛОВИй дgйствительности электронной подписи,посредствоNI обраurлени:t к Единому шOртаJIу (в случае, если заявителемпредставлены электр0I-Iные доIryменты, подписанные усиленнойквалифицироtsаЕrl-iой элеiстронной rтолтиЁъю).При надичии оснований, ,rр*ду.rотренных пунктом 2.7.1админисТративIl()г,о регламента' пOдгtrгаЕJIиваеТ проекТ решения об отк€ве вприеме докумеflтов, iтеобходимых для rфедоставления муниципальной услуги.В случае, есJIи В резулътатý ýроЕерки усиленной квалифицированнойэлектронной подl]иси 1]ыявлено несоб,;тюдЬпr. условий ее действитБп""о.r",проект решения об отtсазе должеFI содержать пункты статьи 11 ФедеральногоЗакона м бЗ-ФЗ, кO'Oрые ГiослУ}кили оошо]3аниеМ ДЛя еГо принятия.
ПРОеКТ РеШе}IИЯ Об ОТКаЗе В ffриеме документов, необходимых дляпредоставления мунищиi]алъноЙ услуги, с указанием причин отк€lза (в слlлrае,если оснOвания дJI,I 0тказа в приеме документов, необходимых дляпредоставлени,I мунициIТалъной усJIуги} ýi]язаны с нарушением установленныхтребований к таким доltументам, ос}I0ваrхия для отказа в приеме документовдолжны содержатъ информацию О каип,{енов ании документов (информ ации,сведений), ксторые не представлешы, содержат недостоверные и (или)противоРечивые сведе}IиЯ, оформЛены С жарушеНием установленных требований),направляется на 00гJIасо]]ание в устанOЕлеЕном порядке посредством системыэлектронного докуfuI енто об орота,
Согласование шрOекта реI]Jе}Iия об отказе в приеме документов,необходимl,тх для шlэедOставления му}IиIJиIIальной услуги, осущестВляется впорядке, предусеI()тр е1{}хOм пунктом з, 5.3 админ истративного регламента.В случае 0тсугст]зия основаниЙ дJIя отказа в приеме документов,предусмотренfiыХ пу}Iкl"оМ 2,7.1 адмиFIис'ративного регламента, должностноеЛИЦО' oTBeTCTl3eI-IFIoe За ШРИеМ ДОКУМýНТОВ, В ТеЧеНие одного рабочего дня со дняпоступлеFIия за,я]]Jтения, направляет зftr{ЕштелIо, указанным в заявлении способом,уведомление 0 llоступJIении заявлениlI, оодержащее входящий регистрационныйномеР заявлени'r, ДатУ iтолучениЯ заяtsления, rrеречень наименований файлов,представленFIых к нOму дOкументов, дату пOлучения результата муниципальной

услуги.
3,з,з,4, Исгtолне1-1ие процедур, указанных в пунктах 3.3.3.1, 3.3.3.3административtrlо];0 регJIамента, Ilри }Iаличии технической возможностиосуществляется в автсматическом РеХ(И]чfs s использованием автоматизированнойинформациошной Ёистемы' предназ}Iачеrtitой для оказания государственных имуниципальFlых услуг"
3,3,3,5, А",1миlтисlративные проще.чфы, устанавливаемые пунктом з.з.задминистративtrтOгO регламента, выполшяtrФтея в течение одного рабочего дня содня поступленkIя заяЁлеЕия на рассмOтрgние.'Результttта.лVI}I ]зы1l0лнения админкстративных процедур являются: принятыйна рассмоlрение_ кOмгIJIýкт документOЁ нли 11роект решения об отказе ; й;;r.документов, 1-1еобхOдимьж для предоЁтавления муниципальной услуги.
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3.4. НапРавJISI-Iие межведомстве}Iных зашросов в органы, участвующие в
шредOатавлении муFIищипальной услуги

3.4.1. основанием начала выполI.л9ния административной процедуры
является поJIуче}Iие дOJIх{FIостныМ лищоIш (работником), уполноМоченным на
выполнеНие адь{иНиýтретиВной проЦеДУры, от должностного лица (работника),
отýетственнOго за, прием документов, принятых от заявителя документов.

Щолхtноотным Jтицом (работником), ответственным за выполнение
админисТративноli 1]роцедуры, являетсrI сеIФетарь Исполнительного комитета
Кляшевского се.тlьского поселения Тетюшского муницип€UIьного района
республики Татарстан (далее - должностшое лицо, ответственное за направление
межведомQтвеI-IFIых запро сов).

з.4.2, fio;lxcHocTнoe лицо, ответственнOе за направление межведомственных
запросов, формирует и направляет в электронной форме посредством системы
меiкведомствеI-Iно]-о элекTронного взаимодействия (при отсутствии технической
возможНоатИ инымИ способами) зжIрOстd о предоставлении документов и
сведений, предусМотрен1-IъЖ пунктоМ 2,6. 1 административного регламента.

АДМИНИСТРаТИЕI-IЫе ПрОЦедУрьх, уOта}Iавливаемые настоящим пунктом,
выпOлняются 1} день Iтринятия заявления на рассмотрение.

результатами tsыполнения gдмиýистративных процедур являются:
направленныg в оргаriы власти и (или) подведомственные органам власти
организации зеilрссы"

3.4.3. СпециалистЫ псставщикФв данных на основании запросов,
поотупиВших чеР*з систему межВедi}мств€н}Iого электронного взаимодействия,
пр€доставляют зеilрашиваемые Д0кументы (информацию) или направляют
уведомления об 0тсутствии документа и {или) информации, необходимых для
предоставJIения мунищипальной услуги {дашее - уведомление об отказе).

АДМИНИСТРаТИВ}IЫе Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,
выпOлняются l] те}lешие трех дней Ёо дня поступления межведомственного
запроса в орган или организацию, Iтредоставляющие документ и информаЦИЮ,
если иные сроки 1тодгOтOвки и напраЕлениýI ответа на межведомственный запрос
нý установленЫ федералЬными закOнg}м!{, ilравовыми актами Правител".Ъ"u
Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами
нормативными пра]зOвыми актами Ресrтублики Татарстан.

результатами tsьtrполнения аi{министративных процедур являются:
документы (сведения}, необходимые для предоставления муниципальной услуги,
либо уведомление об 0тказе, направлеi-Iнше должностному Лицу, ответственному
за направление межведоматвенных запроsOв.

,3.4.4. /{ол;тtllостttёе лицо, oTBeTcTBeHI.Iоe за направление межведомственных
запросов:

получаЁт заt]раJливаемые через систФму межведомственного электронного
взаимодейотвия J{OItументы (сведеt-тия), необходимые для предоставления
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муниципальFIой усJIуги, Jiибо уведомлýFIие об
(или) информаlдии;

при Еаличии оснований, ýредусмотренных пунктом 2.7.1админисТративно]:о pe}lIIaMeHTa' шодготаВливаеТ проекТ решения об отк€ве вприеме дOкументоlз, необходимых для ýредоставления муниципальной услуги.ПРОеltТ РеI]JеНИЯ Об ОТКаЗе в шриеме документов, необходимых дляпредоставлениЯ муници''алъноЙ услуги, с указанием причин отк€Iза (в слуrае,если основа}Iия дJIя 0тказа в llpиe*e документов, необходимых дляпредоставлен}Ifi мунициПальной усJIуги, сЕязаны с нарушением установленныхтребований к таким документам, ссх-Iования для отказа в приеме документовдOлжны содержать информацию О шаимýнов ании документов (информ ации,сведений), кOторые ше представлеýы, сOдержат недостоверные и (или)гIрстиворечивые све/lения, оформлены с нарушением установленных требований),направляется fiа согýаOOвание в установле}Iном порядке посредством системыэпеi(тронног0 документооборота.
соглаоование прOекта решен!tя об отказе в приеме документов,необходимых дj,{ шредоставления муницишальной услуги, осуществляется впорядке, предусмOT рsннOм пунктом 3,5.3 административного регламента.АДминисТра'Ш{Вные ,'роцеД}ры, устанавливаемые настоящим пунктом,выполняют0,I в де}Iь ЕOлучения сведений по межведомственным запросам.РезУльтатами Выполнения аjJминистративных процедур являются:документъi (сведе1,1и:l), необходимые дJIя предоставления муниципа-гtъной услуги,проекТ решеI,тия об 0тказе В Iтриеме документов, необходимых дляпредоставления мунищипOJIIrной услуги.3,4,5, Испо.lrшение процедурл РtЕЗ&нных в пунктах з.4.2, з.4.4административнсго регламента, ilри наличии технической возможностиосуществляется в €tЕтоматическом режиме с использованием автоматизированнойинформационной системы' предназначенной для ок€tзания государственных имунициIIалъныХ усJ{уг,' В тоМ числе с момента регистрации заявления всоответствии с пу}Iктом 2. 1 З администр8тивного регламента.3.4.6. Максима.тlьный срOк вI'IгIолнýния административных процедур,указанных в IIyIJItT:e 3,4 административног0 регламента, составляет три рабочихджI.

З, 5. IТодгOтовка рffiульте?е муниципальной услуги

3.5.1. основашием }Iачала вшшолшеI-Iия административной процедурыявляется Iтоступление 0т должнOст}Iсго лица, ответственного за направлениемежведомствешных заfiросов, дOчумеЕтоts (сведений), ,п.обrодимых дляпредоставления мунищишальной услуги.
ЩолжностI-trым лищом, ответственýым за выполнение административнойпроцедуры, явJIяется секретарЬ Исшол1lительного комитета Кляшевскогосельского поселеrrия Тетrошског0 муницишального района Республики Татарстан

откЕве при отсутствии документа и
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з.5.2. fiоллснос,l.i.Iое лицо, сrтветственное за
предоставJIения му}Iицишальной усдуги:

подготовку результата

рассмсIтривает сфорп,rированный KoMIIJTеKT документов, необходимых дляпредоставлениr{ муници]lа;rъной услуги;
при вы,JвJIении осноtsаний д-rrя 0тказа в предоставлении муниципальной

услуги, указанных ]r ],Iy}IK,te 2.8.2 адми}IиOтративного регламента, подготавливаетпроекТ peIJIeHиrI об отказе в предосТавJIениИ муниципальной услуги;в случае Оl:с}iтстI}ия оснований лля отказа в предоставлении муниципа-гrьной
услуги, предус1\4()тре}I}Iых пунктом 2,Е,2 административного регламента, поитогам раасмоlрения документов, кеобходиr"i' для предоставлениямунициПалъной уоýуги, пOдготавлива€т I]poeKT результата предоставлениямуниципалъной услуги в соответствии с подпунктами t - з пункта 2.з.1администратиI}I-Iог0 регJIамента;

направл,Iет 1l0дготOвленный проект результата предоставлениямуниципалъной уOлуги на согласоIJаI-Iие ]з установленном порядке посредствомсистемы э;Iекч)оI;}Iого J{окументооборота.
АдмиtlиОтрtllиJ.}IъiС Iтроцедуры, уýтанавЛиваемые настоящим пунктом,выполняются в течение 0дного рабочего длая.
Результатами Еыполнения адми}хиетративных процедур являются: проект

решения об отказе в l]редоставJIении мунищипальной услуги, Ъ.rрuu*" (выписки).1ЕaJ,J,J, LогJItlссtsа}Iие И подпиýание проекта результата предоставленияМУнициПальной УаЛУГи (далее шрСеItты документов) оЬущ."r"ляетсязаместителем ýководителя ИсполкOма, ýководителем Исполкома.
Подготовленныs прOеItты документФв, имеющие замечания, возвращаютсяна доработку ЛиЦУ, 0т]зетственному зs шOдготовку результата муниципальной

услуги, После у(трашеНия замеЧuпrи* шрФектЫ документов повторно передаются
для согласова}Iи-{ и лOдпиаания,

Руководи,геJIь Исшолкома при расgмстрении проектов документов проверяетсоблюдение а;{миI,IистративнOго регJIамента должностными лицами Исполкома вчасти cpoi(oB Iзыпслнеr,,Iия административ}Iых процедур, их последовательности иполноты, наJ{ичия сOгJIасований упOJIнФмочýнных должностных лиц Исполкома всистеме электронногс дскументсtоборота-
В СЛУqДg *ЪТЯВЛеНИЯ НарУrr:ений в части сроков выполненияадминистративIlых прOцедур, их пOсJI*дOвательности и полноты РуководительИсполкома иFIициирует привлечение к ответственности ЛИЦ, допустившихнарушения, в соотЕетQтвии с пунктам 4"З административного регламента.АДМИНИОТРаТИЕ}IЫе ПРОЦеДУрьi, уOт&навливаемые настоящим пунктом,выполняются ]з течение 0дного рабочего дкя.
Резулъ'ат'м'I вышслнения админиýтративных процедур являются: решениеоб отказе в IIриеме Дсщrментов необх"дrй" для предоставления муниципальной

услуiи, решение сэб отказе в IIредOетаЕд9нии муниципaльной услуги, справка(выписка).
3.5.4. Исltолнение процедур, указанных в пунктах

административного регламента, при }Iаличии технической
з.5.2, 3.5.3.
возможности
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3.5,4. РIсшо"lit"tение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3.
администрати]}J-I()г(} решIамента, ири }I*JIичии технической возможности
0существляется I3 t}I]тома:гическом режиме с использованием автоматизированной
информационl,*оl]i с}хсте1\{ы, предназна"Igнной для оказания государственных и
муниципальныN ус]Iуг.

МаксимаJIъI-IIrIй срOк выполнения административных процеДУР, ук€ванных в
пункте 3.5. адмИнрIоlратИtsногО решамsШта, соýтавляеТ одиН рабочий день.

З.6. Вьiдача (наlrравление) заявиI]еJIIо результата муницип€tльной услуги

3.6.I. основа1,1ием начала вышолнения административной процедуры
яЕляется получение должностным лицоlчI, ответственным за выполнение
административнойl шрOцедуры, документа, подтверждающего предоставление
муниципальной уоJIуги.

!олжностI-Iыl\{ ýицом, ответственнъtrм за выполнение административной
прOцедуры, является секретаръ Исгlолнительного комитета Кляшевского
селъского IтосеJтения Теr:rошского му}Iиципалъного района Республики Татарстан
(далее - должносT нOе лицо, ответственное за выдачу (направление) докуменrЬв).з.6.2. ff,orrxcHocTнoe лицо, 0тЕетотвенное за выдачу'(направление)
документов:

обеспе"lивае:: регистрацию и внесение сведений о результатеilредоставJiе}trиrI мунициШальной услугИ В подсистему ведения документации
аýтоматизироваI-Iной информационной системы, предн€вначенной для оказания
государственtr{ых и му}Iиципальных уýJryг;

извещаеТ заrIЕителя (его предатаtsителя) способом, ук€ванным в заявлении, о
резулътате предссташления муниципалъной уалуги и о возможности получения
результата IIредостаI}JtrýI-Iия муниципа'}rъной услуги в Исполкоме или в МФЩ.

Исполнение шроцедур при налиIлии технической возможности
оýуществляе,гсrI 1] LlI]тсматическом ре}киме о использованием автоматизированной
информациоrтноЙ системы, предЕазНачецной для оказания государственных и
муниципальных уgлуг.

АДМИНИСТРа.lИВr-IЫе Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,
ВЪtrПОЛНЯЮ'ГСЯ В TеЧеНИе ОДНОГО РабОЧеГО Дня со дня подписания документа,яýляющегсся результатом предOстаtsления муниципальной услуги,
упOлноМоченныМ дол}кноетныМ лицоМ Исшолкома (Исполкомом).

Результатами выгIOлнения адмиииотративных процедур являются:
р€Lзмещение сведений о резулътате iтрýдоставления мунициПальной услуги в
информацио}iньIх ýис,гемаХ, извеЩение заявителя (..о представителя) о
результате предсй,&]зfiения муниципалъной уýлуги и способах его получения.

з.6.з. ГIорядоlс выдачи (нжлравления) результата предоставления
муниципальной уеJщiги :

3.6.3.1. I1p1,1 обращении заявителя зЕ результатом муниципшIьной услуги вмФц' работник МсIэlд выдаеТ заявителю резулътат мунициПальной услуги в
форме экземIтлrIра ýлектронного дOкуме}Iта на бумажном носителе. По
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путем его заIlиси на СтlOмный носитýJiь информации или направления экземпляра
электронного докумý}I,Iа по эл9ктроннOй шочте в адрес заявителя. При записи насъемный нооитеJIь иiтфорпсации или нашравлении экземпляра электронного
документа, нА 0cI-IoBg i(i),]]орого cocTaI]JIex-I экземпляр электронного документа набумажном нOои,I,сJIе, II,, :электронной Iточт9 идентичность такого экземпляраэлектроннOго дOку\{еI,Iта экземшляру элекlронного документа на бумажномносителе завер-,{ется упOJтномоченFIым сотруllником с использованием усиленнойквалифицироваI-IнOй э.:тектронной r.одп*оr. 

-

AДминисTрa'r.и]Зl{ЬIеШpoЦеДypъI,yý,гaI{aBливaeМЬIe
выполняIотсrl т] шс)рядке очередности} в Jleнb прибытиЯ
установленные pelTIalMeHTclM работы МФЩ.

настоящим пунктом,
заявителя в сроки,

Резулт,тат?ми ВIlIlfOлнения админнстративных процедур являются: фиксацияфакта выдач}I результата предоставле}Iия муниципальной услуги в дИс мФц,
результат Ilредо0 гаIзJIеI]ия муниципальной услуги, выданный заявителю.

3,6,3,2, При обРаrцениИ заявитеJтя за результатом муниципальной услугичерез Республикаllский портал за.'IврIтелIсэ в личный кабинет автоматическинаправляетая э:теltтiэоl-tный образ дскумента, являющегося результатомпредоставле}Iия муниципалъной услуги, подписанный 
- 

усиленнойквалифиЦиро]за,нItOй электрОнной подпr*iПо упопrО*оченнОго должНостного лицаИсполкома (Исполttомttм).
АДМИНИСТРаТИI}НЪiе ГrРОЦеДУры, уста}Iавливаемые настоящим пунктом,выполняются t] JJе}Iъ псдписания дOкумента, подтверждающего предоставление(отказ в предсотавJте}Iии) муниципазтьнtlй усJтуги, уполномоченным должностнымлицом Исполксiмаr, (Исшсlлкомом)
Резу;тьтагами Iзыпо.]тнения ýдмиFIиетративных процедур являются:направление (предоотавление) с исIтOльзованием Респубiиканского порт€rлазаявителЮ дощумеI-IТа, подтверждаюЩего предоставление муниципальной y.ny."(в том числе CIl]Ka:t ý шреjJOставлении мунищипальной услуги).3,6,3,З, ГIрИ обращении заявителя за результатом муницип'льной услуги вИсполком, дOJIж}IостнOе лицо, отlзетственное за выдачу (направление)

документо,l3} Ёыдff.ет заяt]ителю результат му}Iицип€tльной услуги. По фбо"u""Ioзаявителя вм9сте с эI$ýмпляром элек,гроFIного документа на бумажном носителеему преДос,гilвJIяется экземпляр электрOНногО документа путем его записи насъемный носи'еJiь рtнформации иJхи направления экземпляра электронного
документа по эJlеltтроl*ной почте в адреа зfftrвителя.

АДминис'раТиВНые ПроЦеДУры, устанавливаемые настоящим пунктом,осущестВляIOтfiя 13 порядке очередшости, В денЬ прибытия заявителя всоответствии с Гtrравилiами внутреFIнег* трудOвого распорядка Исполкома.
РезультаТоh{ tr}IэIIтоJII-Iе}Iия админисIративных процедур являются: фиксацияфакта выдачи резуjIьтата предOýтаýления муниципальной услуги вавтоматизирсванI-Iсlй информационной ýистеме, предназначенной для ок€tз аниягосударственных и муниципальных услуг,

З . 7. ИсгlравлеI-Iие тФхFIических ошибок
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3,7.I. В С:rУОllе ОбНаРУ}КеНИЯ ТеХниче€кой ошибки в документе, являющемся
результатом муниципальной услуги, заяtrитеJIъ направляет в Исполком :

заявJIение об исправлении r:ехнт,rческой ошибки (приложение J\b 5 к
настоящему адА4l,I }Iи ст]] а:f ивному р е глаtменry) ;

докумеI-Iт, lзы2цtt1-11-1ый заявителх() как результат муниципалъной
котором содержи:j:ся техническая ошибка;

докумеfi'I,ы, имеIOIдие юридичесщуЮ силу, свидетельствующие о н€шичии
техничесtсой ошtибки.

Заяв,lrектае об испраIзJIении техI-Iичgской ошибки в сведениях, указанных в
документе, яtr}JLIюIцемсrI резупътатом мунищипальной услуги, подается заявителем
(уполномочеI-IFIьiА{ предстаВителем) [тФчтсвыМ отправлениеМ (в тоМ числе с
использованием эJIектрOI{ной почты), либо через Республиканский порт€lл или
мФц.

з,7,2, fолжност}Iое лицо, ответо'ЕеннOе за прием документов, осуществляет
прием заявJIеI-Iия об исправлении техничеЁкой ошибки, реiистрирует заявление с
приложеНнымИ дOI{умеI-IТами И tlередаеТ их должностному ЛИЦУ, ответственному
за обработку докумеI-Iтов.

АДМИ1-1ИС'IР*ТИl3НЫ0 ПРОЦеДУрЫ, устанавливаемые настоящим пунктом,
выполняю,гся l] тет{ениý одного рабочего дшя с даты регистрации заявления.

Резулъ,гатами выполFIения администра'ивных процедур являются: принrIтоеи зарегистрирова1,IIное заявJIение, напр&вленное на рассмотрение должностному
ЛиЦУ, oTBeTcTBeH}IоMy з а о бработку дOкумеItтсв.

з.7 .3, flолrкrrостное лицо, 0тветOтвенное за обработку документов,
рассматРиваеТ докумегIтЫ И В LIeлrIX внесения исправлений в докуI!{ент,являющийс:r резуjтьтff"тOм предоставлениfl муниципальной услуги, осуществляет
процедуры' IIFедусмо,гре}IнъIе пунктоМ з,5 админисТративного регламента, и
выдает исIIравлеlтный документ заrltsитеjlхо (уполномоченному представителю)
личнО ПоД росШиоь ý изъятиеМ у заяi}штеля (уполномоченного представ".aоr;
оригин€tJIа дOкумеI{та, ]] кстороМ содsр}киТýя техниЧеская ошибка, или направляетв адрес заявителrI шOчтовым 0тправлениФм (посредством электронной почты)
IIисьмо о возмож}Iоýти пOлучения документа при предоставлении в Исполком
оригинаЛа докуме]]та, В котороМ сOдер}I{итOя техническая ошибка.

АДМИtlИСТ]:)атиВнIdе процедуры, уотанавливаемые настоящим пунктом,
выполняются 1з l]*чение дtsух рабочих дней после обнаружения технической
ОШИбКИ ИilИ ПО.]1УЧg}IИЯ ОТ ЛЮбого заинтересованного лица заявления о
допущенной ошибке,

услуги, в

Результатами выпоJII;еЕия адми}пистративных
выданный (Harrp автiенriый) заявителю дOщумент.

процедур являются:

4. IIорядок ш формы контрOлfI ýа предоставлением муниципальной
у*луги
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4,1, Пор,ядOк осуIдеотвлениrI текущего к0I-IтрOля за соблюдением и исполнениемответствеI-IIJыми дOJlжностными лицами положений административногорегламента и иных нOрма"гивных правовых актов, устанавливающих требования кпредоставJIениIО мунициПалъноЙ услуги, а также принятием ими решений
KoHTpo,1tb :tai I'оJIнОтой И качествOм шредоСтавления муниципальной услугивключаеТ в себЯ IJLIявJIе}IИе и устранение карушеНий праВ rJ"""r.rrей, проведениепровероК соб;llодениЯ lIрOцедуР прgдоатавлениЯ муниципальной услуги,

Нffi;:ТIРеШеНИЙ 
На ДейСТВИЯ (беЗДеЬСТвие) должностных лиц органа местного

"о"ч.firтжт"rj,li",uоп" 
за соблюдением исполнения административных

l) проверrtа и согласование шросктов документов по предоставлению

уатаноýJIеннсм порядке проверки ведения

З) проведение в установленном ilФрядке контролъных проверок соблюденияпроцедур предOставJIения муниципал*ной 
услуги. 

I- --^-4^Уr]L дr'

в целях текуlцег0 контроля исшолъзуются сведения, имеющ иеся вэлектронной базе да}IFIых) служебная корреспонденция, устная и письменн€UIинформаци,I J[O''KI'.*Ti{ыX лиц, осуiцес?ЕJý[ющих выполнение административныхпроцедур, }куlэнаJIы ytleTa соответствуIсш{их дOкументов и другие сведения.!ЛЯ ОСУrЦеСТВЛеПИ,Ш КОНТРОля за сýЕýршением действйй при предоставлениимунициПальпоЙ услугИ и принятиИ решений руководителю органа местногосамоуправления ilредставJIяIотся сшреЕки о результатах предоставлениямуниципалъной ycJTylT{.
О случа;tх и IJриЧинаХ нарушеНиrl gрOков, послеДователъности и содерж анияадминистратиi]ных прOщедур дOлжI'оотные лица немедленно информируютруководителя оlэгаIIа, предоотавляюшtrего муницип.льнуЮ услугу, а такжепредпринимаIот cpOtIHыe меры ITo устранgнию нарушений.ТекущиЙ кOнтролЬ за соблюдением последовательности действий,определеFII{ых админиOтративными л]рOцедурами по предоставлениюмунициПалъной усJIуги, 0сущестВлдетýя заместителем руководителя органаместного самоушра]]ления, 0тветственшым за организацию работы попредоставJтению ]\,{униципаrrьноЙ усJrуги, }Iачальником отдела, осуществляющегоорганизациlо ра бОты II.' предOставлениI0 муниципальной услуги.Перечент, /JОЛiКнOстных лИЦ, осуществляющих текущий контроль,устанавливаетýя лолO}кениями о структурных подразделениях органа местногосамоуправления и дOлжно стными р егда.foI еI.Iтами.

4,2,порядок и периOдичностъ осуществдешия плановых и внеплановых проверокполноты и KarlecTl]a предOставлеЕиr{ муниципалъной услуги, в том числе порядокИ фОРМЫ К.}I'ГР(}Лfi За ПOЛНOтой и о*"**"*о*-rо.ооaruвления муниципа_гlьной

муниципалъной уолуги;
2) провсlдимые в

делопроизводства;

уýJтуги
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4,2,1, Koi,tTpo.:lъ за 110JIнотсlй и качеýт]]ом llредоставления муниципальной
услуги осуrцествJхr{ется в формах:

1 ) проведения IlpOBepOK;
2) рассмотрения жzurоб заявитеJIей иа действия (бездействие) Исполкома, атакже их дол}кнOстIIъD{ лиIJ, муНициfiальных служащих.
4,2,2, В Iiелях осуIJ{ес'влен}тя кФнтроля за полнотой и качествомпредоставлени,l муниципальной услуги ilроводятся плановые и внеплановыепроверки, Пор:l7"1ок и периоlIичнOсть осуrrlествления плановых проверок

устанавливаетс,I пJIаI"I0М работы Исшоltlссма. ГIри проверке могут рассматриватьсявсе вопроQы, OB,I:JaIIFIые с Ilр9доставл*}{ием муниципальной услуги (комплексные
проверки), или о:гj_{елъный вопрос, связан}Iый с предоставлением муниципальной
услуги (тематичесl(ие гrроверки). trфоверка также может проводиться поконкретной хсыlобе заявителя.

4,2,з, Внегl"rr*iнOвые 
'lроверItи 

}lрс]]одятся в связи с проверкой устраненияранее выявJIеI-Itr-Iых FIаруrпений адмиЕiиеlрflтивного регламента) а также в случаеполучения жа:rоб заr{вителей на действкя {бездейсiвие) Исполкома, а также ихдолжностных лиц, муниципальных сjIу}кащих.
4,2,4, Резу;тr,таты 1lроверки оформJ{яIOтся в виде акта проверки, в котором

указываютсrI выяI]JIен}Iые недостатки и 1]редложения по их устранению.

4, 3, OTBeToTBeH}Io сть долх{ностI*ых JIиц органа, предоставляющего
муниципаЛI)НУI(} уолугу, за решения и действия (бездеЙствие), принимаемые

(осущестВ"lr.Яlемые) ими в ходе Iтредсставления муниципальной услуги

По результатам проведенных проtsерок в случае выявления нарушений правзаявителей виноtзIdые JIиI{а IтривлекаютQя к ответственности в соответствии сзаконодатель cT,l] otvl Ро с сийской Ф едерации.
руководи,геJtrь сргана местног0 самOуправления несет ответственностъ занесвоевременнOе рас*мотр9ние заявленртй.
Руково7-1итель (замеотителъ р}iковOдителя) структурного подразделенияоргана мест}I0г() самоушравления }IeceT 0тветственностЬ за несвоевременное и(или) ненадJIеЖащее выпOлнение адмиi*iисТративных действий, указанных в

разделе 3 админисlра.ги]]ног0 регламе}Iта-
.Щолх<*1ос,l,ные лиIJа и иные муниiдипальные служащие

действия (бездействие), принимаемы0 (о.сушдест"п".rur.j в ходемуниципальной услуги, несут 0тветственность в
законодатель ст]]()м пOрrIJIке.

за рецения и
предоставления

установленном

4,4.полохtения, харектеризующие требования к порядку и формам контроля запредоставJiеI"Iием муниципалъной услуги, в том числе со стороны |раждан, их
объединений ш организаций



з0

Контроль за {тредоста]]леIJием муFIищишальной услуги со стороны Iраждан,ИХ ОбЪеДИНеr-lИЙ И ОРГаНИЗаЦИЙ, ОrУ*aaruляется посредством открытостидеятельности орг&lна меQтного самOуправления при предоставлениимуниципальноii УСJЦ/ги, получения полнпй, актуальной и достовернойИНфОРМаЦИИ (} ПОРЯДКе ПРеДОставления му}iиципальной услуги и возможностидосудебного раffOмOтрsния обращений (lкалоо) в процессе предоставлениямуниципалъной усfiуl]и,

5, ДОСУДебНЫй (вшесудебный) порядOк обэкалования решений и действий(бездействиrr) органа, предоставлrflolцего муниципальную услуцlмногофуп кци*}I*lJIьIl' го центра предOставления государственных имунициlIflJIIlI,IIrIХ услуг' ОРIlуиiаций, указанных в части 1.1 статьи 1б(rедера.шI}}I0г0 закона }&210-ФЗо *Ъаr.же их должностных лицlмуниципальцых слу)жаtщих, работников

5,1, ЗаяrlитеJ{и имеют право на обжалOвание в досудебном порядке решенийи действий {бездцействи:l) np.anu, IтрgдO*тавляющего муницип.льную услугу,ДоЛЖносТноГо ЛllЦЕl орГана, преДO*тýЕляЮщеГо МУнициП.лЬнУю УслУГУ,муниципалънсl,о служащего, руксводителя органа, предоставляющегомуниципалъную услугу, многофункциOн€Lльного центра, работникамногофУнкцисI,IаJтъногС IJeHTpa, организащий, предусмотренных частью 1.1 статъи16 Федеральног0 закOна м 2i0-Фi, а также r* рuооrrrиков.Заявитель мо}кет обратитъся с жаjiФбой, в том числе в следующих случаях:l) наруше}Iие срOка регистраIIии за[троса о предоставлении муниципальной
УСЛУГИ' ЗаПРОС'1' УКаЗ.ЁtI-IНОГО В СТаТЪе 1 5 

" 
1 Федерального закона J\b 21 0_Фз;2) HapyiTyниe 

,срока предOставJIе}Iия мfч,"ц"па-гrьной услуги. В указанномслучае ДОсудgýное (внесудебное) обх<а:rова*r"* .u""ителем решений и действий(беЗДеЙСТВИЯ) МНО.ОфУНКциональног0 i{ellTpa, работнипu ,"Ъ"офункцион€tлъногоцентра возмO}кн0 Е случае, если }Ia мшOгOфункциональный центр, решения идействия (6ездействие) ксторOго обrк",,фЬr.", возложена функция попредоставJIеFIкIо соо,гЕетствуюших муниципалъных услуг В полноМ объеме впорядке, опредеде}IнOм частъ}о 1.З статъи Хб Федерального закона Ns 210-ФЗ;3) требова}Iие у за,fIвителя докуме}IтOв или информации либо осуществлениядействий, предсТаЕýФние илИ осущФотВление которых не предусмотренонормативными 1-IраЕовыми актами Российской Федерации, нормативнымиправовыми актами Ресшублики TaTapcTaI-I, муниципzlJIьными правовыми актамидля предо атаIлJI€ I.trиrl мунициrrал ь но й ус JIуr,и ;4) откаЗ В гIFиеме дOкументов: .ЦsДоставление которых предусмотренонормативными IIРff"ItОВIrIМи актами Росsийской Федерации, нормативнымиправовыми актами Ресшублики TaTapoT*tr', муниципzlлъными правовыми актамидля прdдOатаI]JIени,I муFIиципалъной уалуги, у uuou"r.o";
5) отказ ]з 1lредOýтаI]лении мунициilальной услуги, если основания отк€}за непредусмотрепы 

'Ьедерuпu}Iыми 
закон*ми и принятыми в соответствии с нимииными нормативIJъiми правовыми актами Российской Федерации, законами и
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иными i-IopMaTI,иBI,IБI1\fи правовыNIи актами Республики Татарстан,мунициПальными шраI}овыми актами. В указанном случае досудебное(внесудебное) обrкалование заявитеJIем решений и действий (бездействия)многофУнкци0I"IаJIIrНOГ0 центра, работника многофункцион€tльного центравозможНо в сJIуЧае, еслИ на многОфУнкшиональныЙ ц""rр, решения и действия(бездействие) кохuрого обхсалуются, вФзлOх{ена функция по предоставлениюсоответствуюIдих муFIиципальных уýлуг в полном объеrе в arо-р"о*a,определенном T.I',CTьI{} ]..З статьи 16 Федералъного закона ЛЬ 210-ФЗ; 
д

б) затребо]]Ё}ние с заявиТеля прИ fiредоставлении муниципальной услугиПЛаТЫ' Не IIРеДУСМОТРеННОЙ НОРМа]]ИВНЫМи правовыми актами российскойФедерации, нормативными правсвыми актами Республики Татарстан,муниципаJIъными jlра]]овыми актами;
7) ОТКаЗ О-РГаIlа} ПРеДОСТаВЛrIЮIцего муниципальную услугу, должностноголица органа, предOста:IзляюIцего муниIdип8лIrII}ю услугу, многофункцион€rльного

центра, работника многофункциональнсго центра, организаций, предусмотренныхчастьЮ 1,1 cTaTb}i iб (Dедералъного закона }l! ziо-оз, или их работников висправлении дOl])ilценных ими 0печатск и ошибок в выданных в результатепредоставления муirиципальной усJfуги документах либо 
"upy-.rr".установлен}Iог0 0рока таких исправлений. В yn*u""oп,t случае досудебное(внесудебное) обlкалrrвание заявитслем ретrrений и действий (бездействия)многофУнкцио}ItlJIьнOг.' центра, работнЙка многофУнкцион€tльного центравозможНо в слуЧае, если на многофУшкщионалъный цЁ"rр, решения и действия(бездействие) ко]:0рсго обяtалуются, ЕФзJIOжена функция по предоставлениюсоответсТвуIOщиХ муЕициПалъныХ услуr. в полном объеме в ,ор**.,определенIIом чаOтыс i .З статьи 1б Федерального закона Ns 2 10-ФЗ;8) нарушение ср,Oка или пOрядка выдачи документов по результатампредоставJIени:I муIJиltrипальной услуги;

9) приостанOвJIе'Iие предоставлеЕiия муниципальной услуги, если основаниrIприостаНовлgl-trиЯ I-Ie предусмОтренЫ федералuными законами и принятыми всоответствии а }Iимfi иIIыми норма,Iивными правовыми актами РоссийскойФедерации, закс]I-Iами и иными FIорматиЕ}Iыми правовыми актами Республикитатарстан, му}Iиципапъными гIравовыми актами. В указанном сл}чае досудебное(внесудебное) об>ltалование iu"urr*rre* решений и действий (бездействия)многофУнкциоI'аJтьн0l,О центра, работнЙка многофУнкцион€tльного центравозможнО В слутlае, еели на многофунтсlхиональныЙ чЁ"rр, решения и действия(бездействие) кOтOрсго обжалуются, вФзлO}кена функция по предоставлениюсоответсТвуIоIциХ мунициПалъных уýпуг в полном объеме в порядке,определеннOм час'ы0 1 ,3 статьи 16 ФедералLного закона J\b 210-Фз.
10) rребование У заявителя при шредоставлении муниципальной услугидокументов иJlи информации, отOутстýще и (или) недостJ".рr.о.rь которых не

уlсазьiвалиаь при шерЕоначальном отказе в приеме документов, необходимых дляпредоставления муниципа"пьной услуги, либо в предоставлении муниципа-гlьной
услуги, за исI{JIIOaIеFIием случаеа, ПредуýмФтренных пунктом 4 части l статьи 7ФеДеРаЛЪНоГ0 ЗакоIJа J\b 210-ФЗ. В-указанrо, .ny.rae досудебное (внесудебное)
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обхсаловаrtие зflявитеJтем реr:.iеншй и действий (бездействия)многофУнкци0}IаJiьI-Iс1*0 центра, работниltа многофункцион€tльного центравозможНо l] случа,е, есJlи на многофУпкциональный чЁнтр, решения и действия(бездействие) ко:гOроl,с} обrкалуются, ]]озJIO}кена функция по предоставлениюсоответсТвуIOfi{иХ муfIиI]иПалъныХ услуI. В полном объеме в nopro*a,определенIJам ЧЕ,СТIrI() 1.З статъи 16 tDедg*аJ]ьI]ого закона Nь 2l0-Фз.
5,2, }Ка"шоба, пOдае'сЯ В письпселтной форме на бумажном носителе, вэлектронной форме в орган, шредOотевляющий *у""ц"rr€tлъную услугу,многофункцио}IаJп,ный центр -тiибо Ъ ,*опu*тствующий орган государственнойвпасти, яв.lтяюrцийся }iчредителем многофункцион€шьного центра (далее

учредитель м.lогофуFIкционального цвнтра), а также в организации,предусмотреI{ные часты() 1.1 статъи 16 федерального закона -hlь 210-Фз. Жа-побына решения и действи:r (бездействие) руководителя органа, предоставляющегомуниципалън},то уоJIугу, подаются в вышесто.ltщий op.u" (при его н€tличии) либо вслучае его отсутс,гjвиrl раасматриваIотся непосредственно руководителем органа,предоставляюшlег() му}IициПалънуЮ усJIуцr, Жалобы ,u^ р...""" и действия(бездействие) рабо'ника многофунпцйопьuного центра подаются руководителюэтогО многофУIIl(т]йiонаЛьного це}Iтра. Н{алобы 
"u решения и действия(6ездействие) iчlногофункциональногФ центра подаются учредителюмногофункщио}IаJIъног0 IJeHTpa или дOл}кностному ЛИЦУ, уполномоченномунормативным правовым актом Республики Татарстан. жалоо"l на реше ir" ,действиЯ (бездейсТвие) работников орIвнизаций, предусмотренных частью 1.1СТаТЬИ 16 ФеДеРаЛЬ}ТОГО Закона Jф 210,ФЗ, .rоЙоr." рупо"ооителям этихорганизаций.

жалоба на решеI{ия И действия (бездействие) органа, предоставляющегомуниципалънуIо услугу, должностI-I0го лица органа, предоставляющегомунициПалъную услугу, муниципалъi-I0го служащего, руководителя органа,предоставл,Iющег0 муниципальную усJтугу, может быть ,,Ъ.rрu"rr"на по почте,через многофу}IкциOнаJIъный центр} с исполъзованием информационно-телекомму}Iикаци(lнной с9ти <<Интернет>>, официального 
"iruiu органа,предоставJт'IюIцегO муниципальну}о YсJIугу, Единого портала либоРеспубликанскOго псртала, информЬциоr*йой Ъr.r.r", досудебного обжалования,

а также мо}кет бr"tтъ llpиHrlTa при JтичнOм шриеме заявителя. Жалоба на решениrI идействия (бездействие) многофункцисlнального центра, работникамногофУнкциоFIаJIьI{Oг0 центра мо}кgт быть направлена по почте, сиспользовашиеМ иrтформационно-ТелекOммуникационноЙ сети <<Интернет>>,официа-гrьног0 сайта многофУнкционалъшого центра, Единого портала либоРеспублика}IскOг0 пOртала, и*пбор*ационной системы досудебного обжа-пования,
а также может быгь шринrIта при личном шриеме заlIвителя. Жалоба на решения идействия (бездейстВИе): пп.uнlзаций, IIFФдусмотренных частью 1.1 статьи 1бФедеральног0 закOна1 J\Гg 210-Фз, u ,r** их раОоrников может быть направленаilо почте, с исIIоJIьзOваниеМ информа:lионно-ТелекоммУникационной сети<<Интернет>, официальных сайтов ;й 0рганизаЦИй, Единого портала либо
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республиi{анског., ll*pTaлa, а также мо}кет быть принята при личном приемезаявителя.
5.3. }Itалоба долrкна содержать:
1) FIаи]\,хенOвание органа, предOстаЕляющего муницип€tлъную услугу,ДОЛ}КНОСТНОГ0 JII'IЦа CIPl'aнa, ПРеДОСТаВJIЯЮ]LЦеГО МУНИципaшьную услугу, либоIvý/ниципальнOго сJ,г)Dкаш{его, многофункционального центра, его руководителя и(или) работника, орга.низаций, пр*лУ*rотренных частью 1.1 статьи 16Федеральног0 за}к()на ý9 2] 0-Фз, 

", рупп*одrт*пей и (или) работников, решения идействия (бездейс"r,вие) которых обхсалуrслтся;
2) фаМИЛИtrО} ИМЯ, .,ТЧеСТВО (rrоследнее - при наличии), сведения о местежительсТва заяв?IТеля - физическOг0 JIища либо 

"Ъ"ra"оuание, сведения о местенахождения заIIвитеJIя * Iоридическсго.riшца, а также номер (номера) контактноготелефона, адрес (адреса) электронпой почты (при ,-"""") i rо"rо"ый адрес, покоторым долх{ен бытъ нагIравлен ответ заýIвителю;
3) СВеДе1-1ИЯ Об ОбЖаЛУеМЫХ решениjIх и действиях (бездействии) органа,предоставляюIце.О муниLIиПальнуЮ усJ{угу, должностного лица органа,ПРеДОСТаВЛЯЮIЦеI'О МУНИЦИПальную уýJтугу, либо муницип€lльного служащего,многофункциоI'аJIьI]ого центра, работшЙriu nnпо.обункцион€Lльного центра,организаций, rlредцусмOтренных частью 1.1 статъи rO ФЬдер€шьного закона ль 210-ФЗ, их работrтикоll;
4) доводы, ша оаноВ аниИ ко,горъDt заrJвителъ не согласен с решением идействием (без;-tействием) органа' предоOтавляющего мунициП.льную УслУЦ,ДОЛЖНОСТНОГ0 JIИЦа ОРГаНа, ПРеДОСТаЕJIЯЮЩеГО МУНицип€tльную услугу, либомуниципалъного слу}кащего, многофуХrIКЦИОН€Lлъного центра, работникамногофУнкци0}IаJIьног0 центра, организаrtrий, предусмотренных частъю 1.1 статьи16 ФедералЪ}I0г0 зак,,}Iа J\lb еtо-оз, ** frЬЪr.r"*оu.^Заявителем моryт бытьПРеДСТаВЛеНЫ Д0l{УМе}IТЫ (При наличии), подтверждающие доводы заявителя,лкбо их копии.
5,4, Г{осrупившаfl rкалоба подлеж}Iт регистр ациив срок не позднее рабочегодня, следуюrцего за днем поступления.
5,5, Жа:rоба,, поетупившая в оргаFI, предоставляющий муницип€lльную

УСЛУГУ' МНОГОф;rНКЩИOНаЛЬНЫй ЦеНТР, учредителю многофункцион€rльного
центра' В 0рганизаЦИИ, IтредусмОтренные частьЮ 1.1 статъи lб Федеральногозакона М 210_tIlз, либо вышестояший орган (.rри его наличии), подлежит
рассмотрениI0 в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а вслучае обжа,шования 0тказа органа, предfrставляющего муницип€tльную услугу,многофункцио}IslJ]ънOго центра, орIаFIизаций, предусмотренных частью 1.1 статьи1б Федералъного з*ксна }Г9 210-Фз, u npr**b документов у заявителя либо висправлениИ дOшущg}1}Iых опечатOIt и оrт:ибок йп, в any"u. обжа-пованиянарушения устаноýJ,[еншсго срока таких исправлений - 

" 
'r.ub""e пяти рабочихдней io дня ее реl-исlрЕiции.

5,6, ГIо резуJIътатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих
решений:
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1) жалоба удсtsлетворяется, ]] том числе в форме отмены принятого
реIIJения, испра]3JJеI-Iия доITущенных ()печа:гок и ошибок в выданных в результатепредоставJIени.rI муниципальной }С.тлllр,ц дс)кументах, возврата заявителю
денежных средот1], вз?Iмание кOторыХ }1е предусмотрено нормативными
правовыми ак]]аIми Российской Федеращирl, FlорN.{ативными правовыми актами
Республики 1-атаротаII, муницип&лъFIыми fiравовыми актами;

2) u удur,IIет]] 0реIIии жалобы отказжвае"*rr,
Не пOздIIее lJнrl, оJ{едующегс за дFIем принятия

настоящем пуIIктts, зая]зителю в письп{ff}Iноii форме и
электронной форме направляется мотивированный
рассмотрения хtа;тобы.

5,7, I] сJIуцд. Iтризi{анИя жалобы псдлежащей удовлетворению в ответе
заявителю о резуJ]ътатах рассмотрения жашобы дается информация о действиях,осУщесТВляеМых орГаноМ, ПреДос-ТаВляIоЩиМ МУнициПilлЬнУю УслУгУ,многофункциона]Iь}IыfuI центром либо оргашизацией, предусмотренной частью 1.1статьи 16 Федер&лIrНOIо закона М 210-сDЗ, в целях незамедлительного устранениявыявленных нарушений при оказании муfiиципальной услуги, а также приносятся
извинения 3а дOставлеI-Ii{ые неудобства и указывается информация о да.пьнейших
действиях, которше необходимо сOвершить заявителю в целях полr{ения
муниципальной усJтуги.

5,8, В случае 1lризнания жалобы не шOдлежащей удовлетворению в ответе
заявителю о резулътатах рассмотре}Iия хtалобы даются арryментированные
рЕ[зъяснения с 1lричи}Iах принятог0 решения, а также информация о порядке
обжалования п]]инятсго решения.

5,9, В аJтучае уста}IовJIения в хOде }tJ{и по результатам рассмотрения жалобыпризнакоВ состава админисТративногФ Iтравонаруцения или преступления
должностное лицо, работник, наделенныФ полномочиями по рассмотрению жалоб,
нозамедлитеJiыIо }IаIтравляют имеющиеся материuLпы в органы прокуратуры.

решения, указанного в
по желанию зuUIвителя в

ответ о результатах
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Приложение М 1

к Административному
регламенту предоставления
муниципальной услуги по выдаче
справки (выписки)

Форма

(Бланк орга$а ýрgдФOтае.пý}сщего муЕициfi€шIьý{ую услугу)

сIрАвкА

Сведения об элекгроrrной подписи

,Щолжностно9 лиIдФ (ФИО}

(подпись уполномоченного должностного лица
органа)
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Приложение NЬ 2
к Административному
регламенту предоставления
муниципальной услуги по выдаче
справки (выписки)

Nsот

Ns

Форма

(Бланк органа, шредоýтавляющего муниципальную 5rслугу)

Кому:

контактные данные:

Представитель:

Itонтактные данные представителя :

рЕшЕ}мЕ
об отказс в предOстаýленни муниципальной услуги

по выдаче справки (выписки)

Рассмотрев Ваше заявленио 0т
прилагаемыо к нему докумýнты, уполномоченным органом

принято решение об отказе в выдаче
сIIравки (выписки) по следующему оснсвýнию:

,.ЩополrrитеJIън *я инф ормация :

Сведения об электронной подписи

пЩолжностное лищо {{}ИО}

(подпись уполномоченного должностного лица
органа)
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Приложение ЛЬ З
к Административному
регламенту предоставления
NIуниципальной услуги по выдаче
справки (выписки)

Форма
(БланК органа, $редостаЕýяIощегО муниципальяJrtо услугу)

Кому:

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные предста""raо*

рЕшЕ}мЕ
об отказе Iз приеме документов, неOбходимых для предоставления

му}хицншальной услуги по выдаче справки (выписки)
Ns

Рассмотрев
прилагаемые

ваше заявление от
к нему докумФнты, уполномоченным

Ns

приеме
выдаче

JJJ#;J;"T;#;"Jfo
справки (вь:писки) по следуIOш{им сснOваниям :

органом
отк€ве в
услуги по

1.

2.

Разъясц*ниs шричин отказа:
ЩополнитеJIьная инф ормация :

.Щанный с}'каЗ МФЖеТ быть обжалован В досУдебном ,

наýравления хtалобьт в упФлномоченньтй орган, а также в судебном

сведения об электронной подписи

с заявлением о

порядке путем
порядке.

(подпись уполномоченного должностного лица
органа)

,Щоmкностное лицо {{РИО)
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Приложение Ns 4
tc Административному
регламенту предоставления
муниципальной услуги по выдаче
справки (выписки)

Форма

в
(наименование органа местного самоуправления)

(фмилия, имя, отчество, паспортные да"н"rе]Бй$ацй
по е(есту жительства, адрес электронной почты, телефон)

змвлЕниЕ
о выдаче 0кравки (выписки)

Прошу Вас выдатъ оправку (выписlф
{указать вид справки)

К заявлению приJIагаются:

Резулътат IIредOстаЕления мунищипальной услуги, прошу предоставить:

I u п*uнъiй кабинет Портале гOоударственных и муниципitльных услугРеспублики Татарс.ган;

П u многофункltrион€Lдьнсм щФнтрЁ предоставления государственных и
муниципалъшых у{)луг Реопублики Татарстsн;

Т*тюш
П В ИсполнительноМ комитете Кляшевского сельского поселениrI
сксго му}Iиr{ипалъного района Ресглублики Татарстан.

)(rлодпис") (Ф.И.О.)(дата)
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Приложение М 5

к Адплинистративному

регламенту предоставления
муниципальной услуги по выдаче
справки (выписки)

Руководителю
исполнительного комитета

от:

ЗЛЯВЛЕНИЕ
об исправл9I;ии технической ошибки

СООбrЦаКl об ошибке, допущенt-lой ýри ок€вании муниципа_гlьной услуги по
выдаче справки (вi,lписки).

Записано:

Правилъные свgдения:

прошу испраtsить догtущенную техническую ошибку и внести
соответствуюIцие изменения в документ, являющийся результатом
муниципальной ус]туги.

Прилагаю слýдующие документы:
1.

2.
в слуLIае ilри}iятиrl решения об отклонении заявления об исправлении

теNнической ошибки шрсшу направитъ такое решение:
посредств0}4 0тIтравления электронного документа на адрес E-mail:
В ВИДе ЗаВеренн*Й копии на бумажЕ{Фм носителе почтовым отправлением

адресу:
НаСТояЩиМ 1l0дтверждаю: сведsниl[, вютюченные в з€UIвление, относяшиеся к

моеЙ личноат}I и шредставляемOму MHoIo ЛиЦУ, а также внесенные мною ниже,
достоверны. /{окументъi (копии документов), приложенные к з€UIвлению,
соответств}тот требованиям, уста}Iоýленýым законодателъством Российской
(DеДеРаЦИи) FIa MоMеI"IT представлеЕиrI заявfisнI4ll эти документы действительны и
содержат досlоверныý сведениrI.

по

(лата) (поапись) (Ф.и.о.)


