
ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ КОМИТЕТ
МУНИЦИПАЛЬНОГО

ОБРАЗОВАНИJI (ГОРОД БАВЛЫ>
РЕСПУБЛИКИ ТАТАРСТАН

ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ
(БАУЛышоhоРВ)

МУНИЦИПАЛЬ БЕРОМЛЕГЕ
БАШКАРМА КОМИТЕТЫ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ кАрАр

а\.оъ }ý}\ г,Бавль]

Об утверждении Административного
регламента предоставления муници-
п€LJ,Iьной услуги по выдаче разреше-
ния на вступление в брак несовершен-
нолетним, достигшим возраста 16 лет

В соответствии с Федеральным законом от 27.О7.2010 М210-ФЗ (Об

организации предоставления государственных и муниципмьных услуг>
Исполнительный комитет Бавлинского муниципаJIьного района Республики

Татарстан

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления

муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в

несовершеннолетним, достигшим возраста 16 лет.

2. Опубликовать настоящее постановление на официальном портале

правовой информации Республики Татарстан (http://www.pravo.tataгStan.ru) и на

сайте БавлинскогО муниципальногО раЙона Республики Татарстан

(http ://www.bavly.tatarstan.ru).

З. Контроль за исполнеЕием настоящего оставляю за собой.

Руководитель

ч&}lъ

брак



УТВЕРЖДЕН
посl,аЕовлением

исполнительного комитета
муниципального образования

кгород Бавлы> Республики Татарстан

Административный регламент
предоставлеЕиr{ муниципzrпьной услуги по выдаче р€врешения

на вступление в брак несовершеннолетним, достигшим возраста 16 лет

1. обцие положения

1.1. Предмет регулирования административногорегламента

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной
услуги (далее - административныЙ регламент) устанавливает стандарт и порядок
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в
брак несовершеннолетним, достигшим возраста 16 лет (далее - муниципаJIьная
услуга).

1.2. Категории заJIвителей

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги,
являются несовершеннолетние граждане, достигшие возраста 16 лет (далее -
заrIвитель).

1 .З. Порядок информирования о предоставлении
муниципальной услуги

1.З.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги
размещается:

1) на информационных стендах, содержащих визуаJIьную и текстовую
информацию о муниципальноЙ услуге, расположенных в помещеЕиях
многофункционаJIьных центров предоставления государственных и
муниципальных услуг;

2) на сайте Бавлинского муниципального района
(http://www.bavly.tatarstan.ru) в информационно-телекоммуникационной сети
<Интернет> (да:rее - сеть ((Интернет));

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики
Татарстан (http://www.uslugi.tatarstan.ru) (лалее - Республиканский порта.,r);

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)
(http://www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал);

5) в государственной информационной системе <Реестр государственных
и муниципfu,Iьных услуг Республики Татарстан> (http://frgu.tatar.ru) (далее -
Реестр государственных и муЕиципаJIьных услуг).
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1.З.2. КонсуЛьтирование по вопросам предоставления муниципальной
услуги осуществляется:

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

2) в интерактивной форме Республиканского портЕIла;
3) в уполномоченном на предоставление услуги органе - Исполнительном

комитете муниципального образования ((город БавльI), Бавлинского
муниципаrlьного района Республики Татарстан;

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

обращениИ - на бумаЖном носителе по почте, в электронной форме по
электронной почте.

1.3.З. ИнфорМация на Едином портаJIе, Республиканском порт€lле о
порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании
сведений, содержащихся в Реестре государственных и муницип€rльных уOлуг,
предоставляется заявителю бесплатно.

.ЩостуП к информации о сроках и порядке предоставлеЕия муниципа.ltьной
услугИ осуществляеТся без выполнения заявителем каких-либо требований, в
том числе без использования программного обеспечения, установка которого на
технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного
соглашения правообладателем программного обеспечения,
предусматривающего взимание платы, регистрацию илй авторизацию
заявителя, или предоставление им персонаJIьных данных.

1.3.4. При обращении заявителя лично или по телефону в соответствии с
поступившим обращением предоставляется информация :

1) о месте нахождения многофункцион€шьного центра предоставления
государствеНных и муниципаJIьных услуг, Исполнительного муниципального
образования <город Бавль'o Бавлинского муниципального района (место
нахождения: 42з9з0, г.Бавлы, Пл.Победы, д.4, каб,2З, стационарный номер
телефона: 8(85569) 5-З 8-54;

2) о графике приема: понедельник- пятница с 08.00 до 17.00, обед с 12.00
до l3.00;

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

4) о категориях граждан, которыМ предоставляется муниципЕIльная
услуга; о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления
муницип&IIьной услуги;

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

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

предоставления муниципальной услуги;
8) о порядке обжалования действий или

Исполкома,
бездействия должностных лиц
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по письмепному обращению сотрудники Исполкома, ответственного за
предоставлеНие мунициПальноЙ услуги, подробно в письмеЕной форме
разъясняют заявителю порядок предоставления муниципальной услуги и
вопросы, указанные в настоящем пункте административного регламента, и в
течение трех рабочих дней со дня регистрации обращения направляют ответ
заявителю, ответы даются на языке обращения. В слуrае невозможности дать
о-твет на языке обраЩения используются государственные языки Республики
Татарстан.

1.З.5. ИнфорМация пО вопросам предоставления муниципаJIьной услуги
р€вмещается на сайте Бавлинского муниципального района и на
информационных стендах в помещениях Исполкома.

ИнформациЯ на государственныХ языкаХ Республики Татарстан,
размещаемая на информационных стендах и на сайте Бавлинского
муниципaшьного района в сети <интернет>, включает сведения о
муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах 2.|., 2.з., 2.4., 2.5., 2.7., 2.9,,
2.10., 2.\I., 5.1. административного регламента, информацию о месте
нахождения, справочных телефонах, времени работы Исполкома, о графике
приема заявлений на предоставление муниципальной услуги.

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие
предоставление муниципальной услуги

1.4.1. ПереченЬ нормативных правовых актов, регулирующих
предоставление муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных
правовых актов и источников их официального опубликования), размещен на
ЕдиноМ портале, в Реестре государственных и муницип€UIьных услуг, на сайте
Бавлинского муниципального района в сети <Интернет>.

1.4,2. ТексТ административного регламента в действующей редакции
подлежит размещеЕию на Едином портале, в Реестре государственных и
муниципа-rIьных услуг, на сайте Бавлинского муниципarльного района в сети
<Интернет>.

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

1 . 5. 1 . В административном регламенте используются следующие термины
и определения:

удаленЕое рабочее место многофункционаJIьного центра предоставления
государственных и муниципальных услуг - территориально обособленное
структурное подразделение
предоставления государственных

(офис) многофункционального центра
и муниципальных услуг, созданное в

городскоМ поселениИ БавлинскогО муниципального района или Республики
татарстан в соответствии с пунктом З4 Правил организации деятельности
Irtногофункционапьных центров предоставлеIrиJI государствепных и
\IуниципальныХ услуг, утвержденнЫх постановлением Правительства



многофункционаJIьных центров предоставления
государственных и муниципаJIьных услуг);

техническzш ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или
арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом,

предоставляющим муниципаJIьную услугу, и приведшм к несоответствию

сведений, внесеЕныХ в докуменТ (результат муниципаJIьной услуги), сведениям

в документах, на основании которых вносились сведения;
ЕдинаЯ система идентификации и аутеЕтификации в инфраструкryре,

обеспечиваЮщей инфорМационно-технологическое взаимодействие информа-

ционных систем, используемых для предоставления государственных и

муниципальНых услуГ в электронной форме (да-,чее - ЕсиА) - федеральная
государственнм информационнм система, обеспечивающая

санкционирОванныЙ достуП участникоВ информационного взаимодеЙствия в

системе идентификации и аутентификации к информации, содержащейся в

мФц - Государственное бюджетное учреждение <МногофункционаJIь-

ный центР предоставJIеНшI государственных и муниципальных услуг в

Республике Татарстан>;
Егр здгС - Единый государственный реестр записей актов гражданского

состояния;
Аис мФЦ - АвтоматиЗированнаrI информационнбI система многофунк-

циональных центров предоставления государствеЕных и муниципальных услуг
Республики Татарстан.

1.5.2, В административном регламеЕте под заlIвлением о предоставлении

муниципальной услуги (да,тее - заявление) понимается запрос о предоставлении

муниципаJIьноЙ услуги, поданный в соответствии с пунктом З статьи 2

ФедеральноГо закона от 27 июля 2010 года лъ210-ФЗ <Об организации

предоставлениЯ государственныХ и муниципальныХ услуг> (далее

Федеральный закон Nч210-ФЗ).

2. Стандарт предоставлениrI муниципальной услуги

2. 1. Наименование муниципальной услуги

выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним,

достигшим возраста 16 лет.

2.2. Наименование исполнительно-распорядительЕого оргаЕа местного

самоуправления, Еепосредственно предоставляющего муниципальную услуry

Российской Федерации от 22
организации деятельности

государственных
системах;

г. J\Ъ1376 <Об утверждении Правил

5

декабря 2012

Исполнительный комитет муниципального образоваIrия (город Бавльо>

Бавлинского муниципzrпьЕого
Исполком).

информационных системах и иньIх информационных

района Республики Татарстан (далее
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2.3. Описание результата предоставления муницип€rльной услуги

2.з.1.
l)

Результатом предоставления муниципальной услуги является:
решение о выдаче разрешениlI на вступление в брак несовершенно-

к настоящемулетним, достигшим возраста 16 лет (приложение 1

административному регламенту);
2) решение об отк€lзе в предоставлении муниципа.,rьной услуги

(приложение 2 к настоящему административному регламенту);
3) решение об отказе в приеме документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги (приложение 3 к настоящему
административному регламенту).

2.3.2. Результат предоставления муниципаlIьной услуги направляется
заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного
лица руководителя Исполнительного комитета Бавлинского муЕицип€rльного
района Реопублики Татарстан, в соответствии с Федеральным законом от 6
апреля 2011 года J\Ъ63-ФЗ <Об электронной подписи) (далее - Федеральный
закон NsбЗ-ФЗ) в личный кабинет Единого портала. В случае направления
заявления посредством Республиканского портаlIа результат предоставления
муниципмьной услуги направляется в личный кабинет Республиканского
портала.

2.3,3. По вьтбору заявителя результат предоставления муниципальной
услуги выдается в Исполком или в МФЩ в форме экземпляра электронного
документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенЕого печатью и
подписью соответственно уполномоченного должностного лица Исполкома или
работника МФI_{.

2.З.4. Заявитель вправе получить результат предоставлениlI
\1},нllципальной услуги в форме электронного документа в течение срока
деliствия результата предоставления муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом
необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении

муниципальной услуги, срок приостаЕовления предоставления муниципальной
услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена

законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления)
документов, являющихся результатом предоставлениlI муниципальной услуги

2.4.1. МуниципаJIьная услуга предоставляется в течение 10 рабочих дней.
2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципаJIьной услуги не

предусмотрено.
2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставпения

муниципальной услуги в форме электронного документа, заявителю
осуществляется в день оформления и регистрации результата предоставления
муниципальной услуги.
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2.5. Исчерпывающий перечеЕь документов, необходимых в соответствии
с законодательными или иными нормативными правовыми актами для

предоставления муниципальной услуги, а также услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг,
подлежащих представлению заявителем, способы их получения зaUIвителем,

в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.5.|. Щля получения муниципальной услуги заrIвитель представляет
следующие документы:

1) документы, удостоверяющие личность вступающих в брак (не требуется
в случае обращения посредством Республиканского портала);

2) документ, удостоверяющий полномочия представитеJuI заJIвителя (не
требуется в случае обращения законного представитеJuI заявителя);

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

административному регламенту);
в электронной форме (заполняется посредством внесения

соответствующих сведений в электронную форму заявления), подписанное в
соответствии с требованиями пункта 2.5.3. административного регламента, при
обращении посредством Республиканского портала;

4) письменное согласие законных представителей лиц, вступающих в брак,
заверенное в порядке, установленЕом законодательством о нотариате;

5) документы, подтверждающие особые обстоятельства снижения
брачного возраста (справка медицинской организации государственной или
муниципальЕой системы здравоохранения о ЕаJIичии
документы, подтверждающие непосредствеIrную угрозу
желающих вступить в брак),

беременности либо

2.5.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены
(направлены) з€uIвителем одним из следующих способов:

1) через МФЩ на бумажных носителях и в виде электронных документов,
соответствующих требованиям пункта 2.5.3. административного регламента;

2) посредством Республиканского портала в электронной форме;
З) в Исполком лично или посредством почтовой связи на бумажном

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

2.5.З. Заявление при направлении посредством Республиканского порт,rпа
подписывается простой электронной подписью заявителя.

fля получения простой электронной подписи змвителю необходимо
пройти процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить
учетную запись.

Электронные документы (электронные образы документов), указанЕых в
подпунктах 2, 4 пункта 2.5.1. административного регламента, заверяются
усиленной квалифицированцой подписью лиц, улолномоченных на создание и
подписание таких документов, в том числе нотариусами

жизни одного из лиц,



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

Качество предоставляемых электронных документов (электронньтх
образов документов) должно позволять в полном объеме прочитать текст
документа и распознать реквизиты документа.

2.5.4, Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий,

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с
предоставлением муници пzlльной услуги l

2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для
получения муниципalJIьной услуги и связанных с обращением в иные
государственные органы, органьi местного самоуправления, организации, за
исключением получения услуг и получения документов и информации,
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в
перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона J'ф210-ФЗ
(необходимых и обязательных услуг);

3) представления документов и информации, отсутствие и (или)
недостоверность которых не указываJ.Iись при первоначальном откttзе в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципЕIльной услуги, либо в
предоставлении муниципальной услуги, за искJIючением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовьж актов, касающихся
предоставления муниципмьной услуги, после первоначальной подачи заявления
о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлеции о предоставлении муниципальной услуги
и документах, поданных заявителем после первоначtulьного отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципаJIьной услуги, либо в
предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный
ранее комплект документов;

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

г) выявление документально подтвержденного
ошибочного или противоправного действия (бездействия)

факта (признаков)
должЕостного лица

Органа, работника МФI_{, при первоначальном отк€ве в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в
предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью
руководителя Органа при первоначальном отказе в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется
заявитель, а также приносятся извинениrI за доставленные неудобства;

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации,
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2.
части 1 статьи 16 Федерального закона N9210-ФЗ, за исключением сл}пIаев, если
нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым
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условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных
случаев, установленных федеральными законами.

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

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам

местного самоуправления организаций и которые заявитель вправе
представить, а также способы их пол}п{ения зaulвителями, в том числе

в электронной форме, порядок их представления; государственный орган,
орган местного самоуправления либо организациJI, в распоряжении

которых находятся данные документы

2.6.1 . Предоставляются в рамках межведомственного взаимодействия:
i) сведения о рождении ребенка - ЕГР ЗАГС;
2) сведения об установлеЕии отцовства - ЕГР ЗАГС;
3)сведения о действующем паспорте гражданина Российской Федерации -

МВД России;
4) сведения из информационной системы нотариата о нотари€rльно

заверенном документе - ФедеральнаJI нотариальная п€Iлата;

5) сведения об установлении опеки над ребенком из решения органа опеки
и попечительства - Исполком;

б) сведения о регистрационном учете по месту жительства и месту
пребывания - МВДРоссии.

2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в
подпунктах 1-6 пункта 2,6,|. административного регламента, в форме
электронных документов, заверенных усиленной ква;rифицированной подписью
лиц, уполЕомоченных на создание и подписание таких документов, при подаче
заявления.

2,6.З. Непредставление (несвоевременное представление) указанными в
пункте 2.6.7. административного регламента органами государствеЕной власти,
органами местного самоуправления, организациями документов и сведений не
может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.4. .ЩолжностЕое лицо и (или) работник, указанных в пункте 2.6.1.
административного регламента органов и организаций, не представившие
(несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении
документ или сведения, подлежат административной, дисциплинарной или иной
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.6,5. Запрещается требовать от заявителя документы сведения, в том
числе подтверждающие вItесение заявителем платы за предоставление
муниципаJIьной услуги, находящиеся в распоряжении государственных органов,
органов местного самоуправления и подведомственЕых государственным
органам или органам местного самоуправления организаций.

Непредставление змвителем документов, содержащих сведения, которые
находятся в распоряжении государственных органов, оргаIlов, местного
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самоуправлеНшI и подведомственных государственtIым органам или органам
местного самоуправления оргаЕизациЙ, Ее является основанием для отказа
заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для откrtза в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципilльноЙ услуги

2.7,1. основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, являются:

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

2) документы содержат повреждениrI, наJlичие которых не позволяет в
IIолном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в
документах для предоставления муниципшIьной услуги;

3) представленные документы или сведения утратили силу на момент
обращения за муЕиципальной услугой (документ, удостоверяющий полномочия
представителя змвителя, в случае обращения за предоставлением
муниципальной услуги указанным лицом);

4) подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и
документов, необходимыХ для предосТавления муниципalJIьной услуги, в
электронной форме с Еарушением установленных требований;

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

6) представлеЕие неполного комплекта документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги;

7) заявление о предоставЛении услуги подано в орган государственной
власти, орган Местного самоуправления или организацию, в полномочия
которыХ не входит предоставлеЕие муниципальной услуги;

8) несоблюдение установленных статьей 11 Федеральцого закона от 6
апрелЯ 2011 года Л963-ФЗ <Об электронной подписи> условий признания
действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи.

2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых
для получения муниципarльной услуги, является исчерпывающим.

2.7.З. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых
для предоставлениЯ муницип€lJIьНой услуги, может быть принято, как во время
приеМа заявителя, так и после полУчения отВетственныМ доJIжностныМ ЛицоМ
исполкома необходимых для предоставления муниципальной услуги
документов (сведений) с использованием межведомственного информационного
взаимодействия, в срок, не превышающий 9 рабочих дней со дня регистрации
заявления.

2.7.4. ЗапреЩается отказЫвать в приеме змвления и иных документов,
необходимых для предоставления муниципсшьной услуги, в случае если
заявление и документЫ, необходимые для предоставления муниципальной
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услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке
предоставления муЕиципальной услуги, опубликованной на Едином портале,
Республиканском пopTaLTIe.

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

2.8.1. Основания для приостановлениrI предоставлеЕиrI муницип€rльной
услуги отсутств},ют.

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципыIьной услуги:
1) заявитель не соответствует категории лиц, имеющих право на

предоставление услуги;
2) отсутствие у заявителя регистрации по месту жительства Еа территории

муниципальЕого образования;
3) отсутствие особых обстоятельств, указанных в подпункте 5 пункта 2.5.1 .

административного регламента либо общего ребенка у лиц, вступающих в брак;
4) в представленных заявлении и (или) документах содержится неполная и

(или) недостоверная информация.
2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной

услуги является исчерпывающим.
2.8.4. Запрещается отк€lзывать в предоставлении муниципаJIьной услуги в

случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в
соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной
услуги, опубликованной на Едином портшIе, Республиканском портале.

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины
или иной платы, взимаемой за предоставление муЕиципальной услуги

Муниципальнм услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными
для предоставления муниципаJIьной услуги и предоставляются

организациями и уполЕомоченными в соответствии с законодательством
Российской Федерации экспертами, rIаствующими в предоставлении

муниципальнои услуги

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления
муниципальной услуги, включ€ш информацию о методике расчета

рсвмера такой платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.
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2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой

ОРГаНизациеЙ, )п{аствующей в предоставлении муниципальной услуги,
и rIри получении результата предоставления таких услуг

2.|2.|. Время ожидания при подаче змвления на полrlение
муниципальной услуги - не более 15 минут.

2.|2.2. При получении результата предоставления муЕицип€rльной услуги
максимаJIьный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

2. 13. Срок и порядок регистрации запроса заявитеJuI о предоставлении
муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей

в предоставлеЕии муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2. 1 З. 1 . При личном обращении в МФЩ в день подачи заявления заявителю
выдается расписка из АИС МФЦ с регистрациоЕным номером,
подтверждающим, что зaшвление отправлено, и датой подачи заlIвления.

2.|З.2. При направлеЕии заявлеЕия посредством Единого портала,
Республиканского портrrла заJIвитель в день подачи заJIвлеЕия получает в личном
кабинете Республиканского портала и по электронной почте уведомление,
подтверждающее, что збIвление отправлено, в котором указываются
регистрационный номер и дата тtодачи заявления.

2.1З.3. При личном обращении в Исполком в день подачи заявления

уполномоченным должностным лицом Исполкома заявителю выдается расписка
из автоматизированной информационной системы, предназначенной для
оказания государственных и муницип€lльных услуг, с регистрационным
номером, датой подачи зaulвления и перечнем представленных документов,

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальнм услуга, к залу ожидания, местам для заполЕения запросов

о предоставлении муниципа.ltьной услуги, информационным стендам
с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых
для предоставления каждой муЕиципальной услуги, размещению

и оформлению визуальной, текстовой и муJlьтимедийной информации
о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению

доступности для инвалидов указаЕных объектов в соответствии
с федеральным законодательством и законодательством
Республики Татарстан о социальной защите инвчrлидов

2. 1 4. 1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях
и помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой
пожаротушения.

Места приема заявителей оборулуются необходимой мебелью дJuI
оформления документов, информационными стендами.

2.|4.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о
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социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту
предоставления муниципа.JrIьной услуги обеспечивается:

1) обеспечивается беспрепятственный доступ инваJIидов к месту
предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и
перемещение в их пределах);

2) визуальная, текстовм и мультимедийная информация о порядке
предоставления муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей
местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов;

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

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

5) надлежащее размещение оборудов ания и носителей информачии,
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам
с учетом ограничений их жизнедеятельности;

6) лублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической
информации знаками, выполЕенными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

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

ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые
установлены прикчlзом Министерства труда и социarльной
Федерации от 22.06.2015 Ns386H (Об утверждении
подтверждающего специ€lJIьное обучение собаки-проводника, и порядка его
выдачи)).

2.14.3. Требования в части обеспечения доступности для инв€Iлидов
объектов, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и
средств, используемых при предоставлении муIIиципаJIьной услуги, которые
указаны в подпунктах 1-4 пункта 2.14.2. административного регламентq
применяются к объектам и средствам, введенным в эксплуатацию или
прошедшим модернизацию, реконструкцию после 1 июля 2016 года.

2. 15. Показатели доступности и качества муЕиципаJIьной услуги,
в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными

лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность,
во?\trоЕrое:rь тlошLЕеЁкq тлttttrоtrъсацrаlд о y_сrlfe Erreцсr<::rqBKe_trllB ъсtttltltttrшаuъttойI t )i :) , э , т ,,
возможность получениrI информации о ходе предоставления муЕиципальной
услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникациоrrЕых
техf.о,тогцй, вазмоп<ность либо невозможfiость полученIаrI N{унIацIII\аJтъной

услуги в многофункционаJIьном центре предоставления государственных и
муницип€rльных услуг (в том числе в полном объеме), в любом

территориальном подразделении органа исполнительно распорядительного
органа местного самоуправления, по выбору заJIвителя (экстерриториальный

принцип), посредством запроса о предоставлеЕии нескольких государственных

защиты
формы

Российской
документа,
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и (или) муницип€lJIьных услуг в многофункционаJIьных центрах предоставления
государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 1 5. 1 .

Федера.пьного закона ЛЪ2 1 0-ФЗ (комплексный запрос)

2. 1 5. 1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги
являются:

расположеЕность помещения, в котором ведется прием, выдача
документов в зоне доступности общественного траIrспорта;

наличие необходимого количества специаJIистов, а также помещений, в
которых осуществляется прием документов от заявителей;

на-пичие исчерпьlвающей информации о способах, порядке и сроках
предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, Едином
портале, Республиканском портале, официальном сайте муниципального района;

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

2.15.2. Показателями качества предоставления муЕиципaL,Iьной услуги
являются:

1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного

регламента, совершенные работниками Исполкома;
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без

учета консультаций):
взаимодействие заявителя с работниками Исполкома или МФЩ при

предоставлении муниципальнои услуги осуществляется один раз при
представлении заявления со всеми необходимыми документами;

один раз в случае необходимости поJryчения результата предоставления
муницип€rльной услуги в Исполкоме или МФЩ в форме экземпляра электронного
документа на бумажном носителе,

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными
лицами при предоставлении муницип€шьной услуги не превышает 15 минут.

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги
с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием
Республиканского портЕIла, терминаJIьных устройств.

2.15.З. Информация о ходе предоставлеЕия муниципальной услуги может
быть получена заявителем в личном кабинете на Едином портале,
Республиканском порт,tJIе, в Исполкоме, МФIf.

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом
МФI-{ по выбору заявителя независимо от места его жительства или места
фактического проживания (пребывания) на территории Республики Татарстан по
эх с т еррr! ToP}lzDbll о]rу ]ZPazEzI/2zy-

Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не
предоставляется.



2.|6.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
муницип€rльной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если

муницип.lльн€ш услуга предоставляется Ilо экстерриториальному принципу)
и особенности предоставления муницип€rльной услуги в электронной форме

муниципальной услуги, размещенную на Республиканском rrортале;

2.16.1. При предоставлении муницип€rльIrой услуги в электронной форме
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заявитель вправе:
1) получить информацию порядке сроках предоставления

2) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том
числе документы и информацию, электронные образы которых ранее были
завереЕы в соответствии с пунктом 7,2. части 1 статьи 16 Федерального закона
Л'92 1 0-ФЗ, с использованием Республиканского портаJIа;

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

4) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги;
5) получить результат предоставления муницип,rльной услуги в форме

электронного документа,
6) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Исполкома, а

также его должностных лицl муниципzrпьньж служащих посредством
Республиканского портаJIа, портаJIа федеральной государственноЙ
информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных
при предоставлении государственных и муницип€tльных услуг органами,
предоставляющими государственные и муницип€Lпьные услуги, их
должностными лицами, государственными и муниципальными служащими.

2. 1 6.2. Формирование змвления осуществляется посредством заполнения
электронной формы зЕuIвления на Республиканском портме без необходимости
дополнительной подачи з€uIвлеЕия в какой-либо иной форме.

2. 1б.3, При формировании заявления обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов,

необходимых для предоставления услуги;
2) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной

формы заявления при обращении за услугами, предполагающими Еаправление
совместного заявления несколькими заJIвителями;

З) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы
заJIвлениJI;

4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений
в любоЙ момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении
ошибок ввода и возврате для повторного ввода значениЙ в электроЕную форму
заявления;

5) заполнение полей электронной формы заJIвления до нач€rла ввода
сведениЙ заявителем с использованием сведениЙ, размещенных в ЕСИА, и
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дату заканчивается за сутки до наступления этои

предварительной записи посредством

республиканского портаJIа заявителю необходимо ук€вать запрашиваемые

сведений, опубликованных на Республиканском портале, в части, касающейся

сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;
6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной

формы заявления без потери ранее введенной информации;
7) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в

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

в течение не менее З месяцев.
2.16,4, ЗаписЬ заявителей на приеМ в МФЩ (далее - запись) осуществляется

посредством Республиканского портала, телефона контакт-цеЕтра МФц,
заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для

приема дату и время в пределах установленного в многофункциоЕальном центре

графика приема.
Запись на определенн},ю

даты,
Для осуществления

системои данные, в том числе:

фамилию, имя, отчество (при наличии);
номер телефона;
адрес электронЕой почты (по желанию);
желаемую дату и время приема.
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заjIвитель при

предварителЬной записи, документам, представленЕым заявителем при личном

приеме, предварительнм запись аннулируется.
при осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается

возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель

сообщит адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется

информациЯ о rrодтверждении предварительЕой записи с указанием даты,
времени и места приема.

При осуществлении предварительной записи заrIвитель в обязательном
порядке информируется о том, что предварительнм запись аннулируется в

случае его неявки по истечении 15 минут с Еазначенного времени приема.

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.

Запрещается требовать от з€UIвителя совершения иных действиЙ, кроме
IIрохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными
правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также

предоставлеНиJI сведений, необходимых для расчета длительности временного
интерваJIа, который Ееобходимо забронировать для приема.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административньш
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности
выполнения административных процедур в электронной форме, а также

особенностИ выполнеЕиЯ административных процедур в многофунциональных

центрах. Варианты предоставления муницип€lJIьной услуги, включающие
порядоК предоставлеНия указанныХ услуг отдельным категориям заявителей,
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объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата
муниципаJIьной услуги, за получением которого они обратились

З.1. Описание последовательности действий при предоставлении
муницип€rльной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры:

1 ) консультирование заявителя;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных

заявителем;
3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в

предоставлении муницип€lльной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата муницип€rльЕой услуги;
6) исправление технических ошибок.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1.Основанием начаJIа выполнениlI административной процедуры
является обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением
муниципальной услуги.

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

при обращении заявителя в МФI] - работник МФЩ;
при обращении заявителя в Исполком - руководитель Исполкома, главный

специ€Lпист Исполкома (дшrее - должностное лицо, ответственное за
консультирование).

3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках
предоставления муниципальной услуги в МФI_{ лично и по телефону и
электронной почте.

Работник МФЩ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме
представляемой документации и другим вопросам для полrления
муниципальной услуги.

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления
муниципальЕой услуги на официальном сайте МФI] http://mfc16.tatarstan,rr-l.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим rrуIlктом,
выполняются в день обращения заJIвителя.

Результатами выполнениrI административных процедур являются:
консультация по составу, форме представляемой документации и другим
вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги.

3.2.З. Заявитель вправе обратиться в Исполком по телефону и электронной
почте, а также получить консультацию на Республиканском портале, сайте
Исполкома о порядке и сроках предоставления муЕиципальной услуги, в том
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числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для
полrления муниципальной услуги.

,Щолжностное лицо, ответственное за консультироваЕие информирует
зuulвителя в соответствии с требованиями пункта 1.3.4. административного
регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,
вьiполняются в течение трех рабочих дней со дня поступления обращения.

Результатами выполнения административных процедур являются:
консультации по составу, форме представляемой документации и другим
вопросам, необходимым для полr{ения муниципальной услуги.

З.З. Принятие и рассмотрение комплекта документов,
представленных заJIвителем

З.3. 1 . Прием документов для предоставления муниципальЕой услуги через
МФЩ или удаJIенное рабочее место МФI_{.

3,3. l . 1 . Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФI-{ с
запросом о предоставлеЕии муниципыIьнои услуги и представJUIет документы в
соответствии с пуЕктом 2.5. административного регламента.

3.3.|.2. Работник МФЦ, ведущий прием змвлений:
определяет предмет обращения;
удостоверяет лиЕIность заrIвителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего докумеЕты;
проводит проверку соответствиlI документов требованиям, указанЕым в

пункте 2.5. административного регламента;
заполняет электронЕую форrу заявления в АИС МФЦ;
при предоставлении документов, уксванньш в пункте 2.5.

административного регламента на бумажном носителе, осуществляет
. сканированиепредставленныхдокументов;

распечатывает заJIвление из АИС МФL{;
передает заявителю на проверку и подписание;
лосле подписания сканирует подписанное з€uIвление в АИС МФIJ;
загружает в АИС МФЩ документы, представленные в электронной форме

или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное
дело;

возвращает подписанное заJIвление и оригиналы бумажных документов;
выдает заявителю расписку в приеме документов.
АдминистративЕые процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,

выполняются в день обращения заriвителя.
Результатом выполнениlI административных процедур является : готовое к

отправке заявление и пакет документов.
З.З.1.3. Работник МФЩ направляет пакет документов, принятьш от

заjIвителя в Исполком в электронной форме (в составе пакетов электроЕных дел)
в течение одного рабочего дня со дня обращения заlIвителя в структурное
подразделение МФI_{.
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Результатами выполнениlI административных процедур являются:
заявление и пакет документов (электронное дело), ЕаправленЕые в Исполком,
посредством системы электронного взаимодействия.

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в
электронной форме через Республиканский портал.

З.З.2.I. Заявитель для подачи заJIвления в электронной форме выполняет
следующие действия:

выполняет авторизацию;
открывает форrу электронного заявления;
заполняет форму электронного заlIвления, вкJIючающую сведения,

необходимые и обязательные для предоставлениrI мунициfiальной услуги;
прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы

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

предоставления муниципаJIьной услуги в электронной форме (устанавливает
соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);

rrодтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает
соответствующую отметку в форме элекцонного змвления);

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает
соответствующую кЕопку в форме электронного заявления);

электронное заJ{вление подписывается в соответствии с требованиями
пункта 2.5.З. административного регламента;

получает уведомление об отправке электронного зaшвления.
Форматно-логическiul проверка сформированного заrIвления

осуществляется после заполнениlI заявителем каждого из полей электронной
формы заrIвления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной
формы заявления заявитель уведомляется о характере выявлеIrной ошибки и
порядке ее устранения посредством информационного сообщения
непосредственно в электронной форме заявления.

Административные процед}?ы, устаЕавливаемые настоящим пунктом,
выполняются в день обращения заявителя.

Результатом выполнениjI административных процедур является:
электронное дело, направленное в Исполком посредством системы электронного
взаимодействия.

З .З .З. Рассмотрение комплекта документов Исполкомом.
З.З.З.1. Основанием начала выполнениjI административной процедуры

является поступлеЕие змвления и ицых документов, необходимых для
предоставлениrI муниципalJIьной услуги.

Щолжностным лицом (работником), ответственным за выполнение
административной процедуры, является руководитель Исполкома (далее -

должностное лицо, ответственное за прием документов).
3.3.З.2. .Щолжностное лицо, ответствеЕное за прием документов, в случае

обращения заявитеJuI с з€uIвлением в Исполком:
определяет предмет обращения;
устанавливает личность зб{вителя;
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проводит проверку полномочий лица, подающего докумецты;

проверку
требованиям

соответствия
(надлежащее

проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в
пункте 2.5. административного регламента,
представленных документов установлеЕным
оформление копий документов, отсутствие в документах подчисток, приписок,
зачеркнутых слов и иньiх не оговоренных исправлений);

заполняет электронн}.ю форму заявления в автоматизированнои
государствеt{ных иинформационной системе, предназначенной для оказания

муниципаIIьных услуг;
при предоставлении документов, указанЕых в пункте 2.5.

административного регламента на бумажном носителе, осуществляет
сканирование представленных документов;

распечатывает заrIвление;
передает заявителю на проверку и подписаIIие;
после подписания сканирует подписанное заявление;
загружает в автоматизированную информационную систему,

предназначенную для оказания государственных и муниципальных услуг
докуN,lенты, представленные в электронной форме или электронные образы
отсканироваЕных документов, формирует электронное дело;

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов
заJ{вителю;

выдает заявителю расписку в приеме документов.
В случае наJIичия оснований для отказа в приеме докумеЕтов должностное

лицо, ответственное за прием документов, уведомляет заявителя о наличии
препятствий для приема заявления и возвращает ему документы с объяснением
содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов.

3.3.З.3. ,Щолжностное лицо, ответственное за прием документов, после
поступления докумеItтов на рассмотрение :

присваивает змвлению Еомер в соответствии с номенклатурой дел и
статус <Проверка документов);

изучает поступившие электронные дела, в том числе приложенные
заявителем документы в электронной форме и электронные образы документов;

проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов;
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи,

посредством обряттIения к Единому порталу (в слl^лае, если заjIвителем
представлены электронные документы, подписанные усиленной
квалифицированной электронной подписью).

При напичии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.|.
административного регламента, подготавливает проект решения об отказе в
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной
электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительЕости,
проект решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального
закона Л'9б3-ФЗ, которые послужили основанием для его принятия.
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Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в слrлае,
если основания для откЕва в приеме документов, необходимьiх для
предоставления муниципаJIьной услуги, связаны с нарушением установленных
требований к таким документам, основания для отказа в [риеме документов
доля(ны содержать информацию о наименовании документов (иЕформации,
сведений), которьlе не представлены, содержат недостоверные и (или)

с нарушением установленныхпротиворечивые сведения, оформлены
требованиЙ), направляется на согласование в устаItовленном Ilорядке
посредством системы электронного документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов,
необходимых для предоставления муницип€rльной услуги, осуществляется в
порядке, предусмотренном пунктом З,5.З. административного регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов,
предусмотренных пунктом 2.7 .1. административного регламента, должностное
лицо, ответственное за прием документов, в течение одного рабочего дня со дня
поступления заявления, направляет заявителю, указанным в заявлении
способом, уведомление о поступлении заrIвления, содержащее входящий
регистрационный номер заявления, дату получения з€uIвления, перечень
наименований файлов, представленных к нему документов, дату получения
результата муниципальной услуги,

З.З,З.4, Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.3.3.1., 3.3.3.3.
административного регламента, при наличии технической возможности
осуществляется в автоматическом режиме с исllользованием
автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказаЕиJI
государственных и муницип€rльных услуг.

З.3.3.5. Административные процедуры, устанавливаемые пунктом З.3.3.
админисlративного регламента, выполIuIются в течение одного рабочего дня со
дня поступления заявлеIlия на рассмотрение.

Результатами выполнения административных процедур явJuIются:
принятый Еа рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципаJIьной услуги.

3.4. Направление межведомственных заfiросов в органы,
участвующие в предоставлении муниципаJIьной услуги

З.4,1. Основанием начаJIа выполнениlI административной процедуры
является получение должностным лицом (работником), уполномоченным на
выполнение административной процедуры, от должностного лица (работника),
ответственного за прием документов, принятых от заявителя документов.

.Щолжностным лицом (работником), ответственным за выполнение
административной процедуры, является главный специалист Исполкома (далее -

должностное лицо, ответственное
3.4.2. .Щолжностное лицо,

за направление межведомственных запросов).
ответственное за направление межведомст-

венных запросов, формирует и направляет в электронной форме посредством
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системы межведомственного электронного взаимодействия (при отсутствии
технической возможности - иЕыми способами) запросы о предоставлении
документов и сведений, предусмотренных пунктом 2.6.|. адмиtlистративного

регламента,
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,

выполняются в день принятия зzUIвления на рассмотрение.
Результатами выполнения административных процедур являются:

направленнь]е в органы власти и (или) подведомственные органам власти
организации запросы.

З.4.З . Специа-,rисты поставщиков данных на основании запросов,
поступивших через систему межведомственного электронного взаимодействия,
предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют

уведомления об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для
предоставления муниципаJIьной услуги (далее - уведомление об отказе).

АдминистративЕые процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,
выполняются в течение пяти дней со дня поступления межведомственного
запроса в орган или организацию, предоставляющие докумеЕт и информацию,
если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос
не установлены федеральЕыми законами, правовыми актами Правительства
Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами
нормативными правовыми актами Республики Татарстан.

Результатами выполнеtlиll административных процедур являются:

докумеЕты (сведения), необходимые для предоставлеItия муниципальной

услуги, либо уведомление об отк€ве, направленные должностному лицу,
ответственному за направление межведомствеIlЕых запросов.

З.4.4. .Щолжностное лицо, ответственное за направлеЕие
межведомственных запросов :

получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного
взаимодействия докумеЕты (сведения), необходимые для предоставления
муниципаJIьной услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии докумеЕта
и (или) информации;

rrри наJIичии оснований, предусмотренньж пунктом 2.7.1.

административного регламента, подготавливает проект решения об отказе в

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Проект решения об отказе в приеме документов, необходимьiх для

предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае,
если основания для отказа в приеме документов, необходимьтх для
предоставления муниципальной услуги, связаны с нарушеЕием установленньIх
требований к таким документам, основания для отказа в приеме документов
должны содержать информацию о наименовании документов (информачии,
сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или)

с нарушением устаЕовлеЕныхпротиворечивые сведения, оформлены
требований), направляется на согласование в установленном порядке

системы электронного документооборота.посредством



2з

_ Согласование проекта решения об отказе в приеме документов,необходимыХ для предоставлениЯ муЕиципalльцой услуги, осуществляется впорядке, предусмотренном пуЕктом З.5.З. административного регламента.Административные процедуры, устаЕавливаемые настоящим пунктом,
выполняются в день получения сведений по межведомственным запросам.

результатами выполнения административных процедур являются:
документЫ (сведения), необходимые для предоставления муниципальной
УслУги, проект решения об отказе в приеме док}меЕтов, н"об*одиr"r* дл,предоставления муниципальной услуги.

з ,4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах з.4.2., з.4.4.
административного регламента, при н€IJIичии технической возможностиосуществляется в автоматическом режиме с использованием
автоматизированной информационной системы, предназЕаченной для оказаниrI
государствеНных и муниЦип€lJIьныХ услуг, В том числе с момента регистрациизаявления в соответствии с пуцктом 2.13. административцого регламента.З.4.6. Максимальный срок вытrолнения административньш процедур,
указанныХ в пункте 3.4. административного регламеЕта, составляет пять рабочихдней.

3.5. Подготовка результата муниципalJIьIrой услуги

З.5.1. основаЕием нач€uIа выполнения административной процедуры
яв_lяется поступление от должностного лица, ответственного за направление
\Iе/ftведо\{ственных запросов, документоВ (сведений), необходимьr* дляпреJоставления муЕиципальной услуги.

!олжностныМ лицом, ответственцым за выполнение административной
процедуры, является главньтй опециалист Исполкома (далее - должностrrо" п"цо,ответственное за подготовку результата предоставления муниципа.пьной
услуги).

З .5.2. Щолжностное лицо, ответственное
предоставления муt{иципальной услуги:

за подготовку результата

рассматривает сформированный комплект документов, необходимых дляпредоставлеЕия муниципальной услуги;
при выявлеЕии оснований для отказа

Услуги, указанЕых в пункте 2.8.2.
подготавливает проект решения об отказе
услуги;

в случае отсутствия оснований для откaва в предоставлении
муниципальНой услуги, предусмотренных пуцктом 2.8.2. административного
регламента' по итогаМ рассмотреЕия документов, необходимых дJIяпредоставлеНиlI мунициПальной услуги, подготавливает проект результатапр_едоставлеНия муЕиципальной услугИ в соответствии с подпунктом 1 пункта
2.З.7. административного регламента;

направляет подготовленный проект результата предоставления
муниципальНой услугИ Еа согласование в установлеЕном .rорядпЪ посредством

в предоставлении муниципальной
адмиЕистративного регламента,

в предоставлении муниципальной
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системы электронного документооборота.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,

выполняются в течение двух рабочих дней.
Результатами выполнениjI административных цроцедур являются: rrроект

решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, проект решения о
выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним, достигшим
возраста 16 лет.

3.5.З. Согласование и подписание проекта результата предоставления
муниципальной услуги (далее - проекты документов) осуществляется
руководителем Исполкома.

Подготовленные проекты документов, имеющие замечания, возвращаются
на доработку лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной
услуги. После устранения замечаний проекты документов повторно передаются
для согласования и подписания.

Руководитель Исполкома при рассмотрении проектов документов
проверяет соблюдение административного регламента должностными лицами
Исполкома в части сроков выполнения административных процедур, их
последовательности и полноты, наJIичи;I согласований уполномоченЕых
должностных лиц Исполкома в системе электроЕного документооборота.

В случае выявления нарушений в части сроков выполнения
административных процедур, их последовательности и полноты руководитель
Исполкома инициирует привлечение к ответственЕости лиц, допустивших
нарушения, в соответствии с пунктом 4.3. административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,
выполняются в течение двух рабочих дней.

Результатами выполнения административных процедур являются:
решение об отказе в приеме документов необходимых для предоставления
муниципальной услуги, решение об отказе в предоставлении муниципальной
услуги, решение о выдаче разрешеIIиJ{ на вступление в брак
несовершеннолетним, достигшим возраста 1 б лет.

З.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах З.5.2., 3.5.3.
административного регламента, при наличии технической возможности
осуществляется в автоматическом режиме с использованием
автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания
государственных и муниципаJIьных услуг.

Максимальный срок выполнения адмиЕистративных процедур, указанных
в пункте З,5. административного регламентц составляет четыре рабочих дня.

З.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги

3.6.1. Основанием начала выполцения административной процедуры
является получеЕие должностным лицом, ответственным за выполнение
административной процедуры, документа, подтверждающего предоставление
муниципмьной услуги.
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.Щолжностньтм лицом, ответственным за выполнение административной
процедуры, является главный специалистсекретарь Исполкома (далее
должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов).

З.6.2. .Щолжностное лицо, ответственное за выдачу (направление)
документов:

обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате
предоставления муниципальной услуги в подсистему ведения документации
автоматизированной информационной системы, предЕЕ}значеЕной для оказания
государственных и муЕиципальных услуг;

извещает заJIвителя (его представителя) способом, указанным в заявлении,
о результате предоставления муниципальной услуги и о возможности получения
результата предоставления муницип€rльной услуги в Исполкоме или в МФЩ.

Исполнение процедур при наJIичии технической возможности
осуществляется в автоматическом режиме с использованием
автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания
государственных и муницип€}льных услуг.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,
выполняются в течение одного рабочего дня со дня подписаншI документа,
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги,
уполномоченным должносfi{ым лицом Исполкома.

Результатами выполнениrI административных процедур являются:

размещение сведений о результате предоставления муниципальной услуги в
информационных системах, извещение заявителя (его представителя) о

результате предоставления муЕиципаlIьной услуги и способах его получения.
З.6.3. Порядок выдачи (направления) результата предоставлеЕия

муниципальной услуги:
З.6.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в

МФI_{, работник МФI_{ выдает заJ{вителю результат муниципаJIьной услуги в

форме экземпляра электронного документа на бумажном носителе. По
требованию заявителjI вместе с экземпляром электронного документа на
бумажном носителе ему предоставляется экземпляр электронного документа
путем его записи на съемный носитель информации или направления экземпляра
электронного документа по электронной почте в адрес заявителя. При записи на
съемный носитель иЕформации или направлении экземпляра электронного
документа, на основе которого составлен экземпляр электронного документа на
бумажном носителе, по электронной почте идентичность такого экземпляра
электронного документа экземпляру электронного документа на бумажном
носителе заверяется уполЕомоченным сотрудником с использованием
усиленной квалифицированной электронной подписи,

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,
выполняются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки,
установленные регламентом работы МФL{.

Результатами выполнениrI административных процедур являются:

фиксация факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в
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АИС МФЦ, результат предоставления муниципальной услуги, выдаЕный
заявителю-

3.6.З.2. При обращении заrIвителя за результатом муниципальной услуги
через Республиканский портал змвителю в личный кабинет автоматически
направляется электронный образ документа, являющегося результатом
rrредоставления муниципальной услуги, подписанный усиленной квалифициро-
ванноЙ электронноЙ подписью уполномоченного должностного лица
Исполкома.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,
выполняются в день подписания документа, подтверждающего предоставление
(отказ в предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным
должностным лицом Исполкома.

Результатами выполнения административЕых процедур являются:
направление (предоставление) с использованием Республиканского пopTaJIa
заявителю документа, подтверждающего предоставление муниципальной
услуги (в том числе отказ в предоставлении муниципа.,,Iьной услуги).

3 .6,З .З . При обращении заявителя за результатом муниципщIьной услуги в
Исполком, должностное лицо, ответственное за выдачу (направление)
документов, выдает змвителю результат муницип€rльной услуги, По требованию
заявителя вместе с экземпляром электронного документа на бумажном носителе
ему предоставляется экземпляр электронного документа гryтем его записи на
съемный носитель информации или направлеItия экземпляра электронного
документа по электронной почте в адрес змвителя.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,
осуществляются в порядке очередности, в день прибытия заrIвителя в
соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома.

Результатом выполнения административных процедур являются:
фиксация факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в
автоматизированной информационной системе, предназначенной для оказания
государственных и муниципальных услуг.

З.7. Исправление технических ошибок

З.7.|. В сл}п{ае обнаружения технической ошибки в документе,
являющемся результатом муниципаJIьной услуги, заявитель направляет в
Исполком:

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

документ, выданный зaulвителю как результат муниципальной услуги, в
котором содержится техническаrI ошибка;

документы, имеющие юридическl.ю силу, свидетельствующие о н€Lпичии
технической ошибки.

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в
документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается
заявителем (уполномоченным представителем) почтовым отправлением (в том
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числе с использованием электронцой почты), либо через Республиканский
портал или МФI-{.

З ,1 .2. ,.Щолжностное лицо, ответственное
осуществляет прием заявлеЕия об исправлении технической ошибки,

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

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

Результатами выполнения административных процедур являются:
принятое и зарегистрированное змвление, направленное на рассмотрение
должностному лицу, oTBeTcTBeHItoMy за обработку документов.

З.7.3. .Щолжностное лицо, ответственное за обработку

рассматривает документы и в целях внесения исправлении
являющийся результатом предоставления муниципаJIьной услуги,
процедуры, предусмотренные пунктом 3.5. административного
выдает исIIравленный документ заявителю (уполномоченному представителю)
лично под роспись с изъятием у заlIвителя (уполномоченного представителrI)
оригинала документа, в котором содержится техническаrI ошибка, или
направляет в адрес зlulвителя почтовым отправлением (посредством электронной
почты) письмо о возможности получения документа при предоставлении в

Исполком оригинала документа, в котором содержится техническfu{ ошибка.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,

выполняются в течение двух рабочих дней после обнаружения технической
ошибки или получения от любого заинтересованного лица заявления о

допущенной ошибке.
Результатами выполнения административных процедур

выданный (направленный) заявителю документ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги

4.1 . Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением
ответственными должностными лицами положений административного

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования
к предоставлению муЕиципальItой услуги, а также принятием ими решеЕий

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципzrльной услуги
включает в себя выявление и устранение нарушениЙ прав заявителеЙ,
проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной

услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц органа
местного самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных
tIроцедур являются:

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению
муницип€rльной услуги;

за прием документов,

документов,
в документ,

осуществляет
регламеЕта, и

являются:



2) проводимые
делопроизводства;
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в установленном порядке проверки ведения

З) проведение в установленном порядке контрольных проверок
соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.

В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в
электронной базе данных, служебная корреспонденция, устЕая и письменная
информация должностньж лиц, осуществляющих выполнение
административItых процедур, журн€rлы учета соответствующих документов и
другие сведения.

Для осуществления контроля за совершением действий при
предоставлении муниципальной услуги и принlIтии решеций руководителю
органа местного самоуправления представляются справки о результатах
предоставления муницип€lльной услуги.

О случаях и причинах нарушения сроков, последовательности и
содержания административных процедур должностные лица немедленно
информируют руководителя органа, предоставляющего муниципаJIьную услугу,
а также предпринимают срочные меры по устранению нарушении.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий,
определенных административными процедурами по предоставлению
муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя органа
местного самоуправления, ответственным за организацию работы по
предоставлению муниципальной услуги, руководителем Исполкома,
осуществляющего организацию работы по предоставлению муниципаJIьной
услуги.

Перечень
устанавливается
самоуправления

должностных лиц, осуществляющих текущии

4,2. Порядок и периодичность осуществлеItия плаItовых и внеплановых
проверок полноты и качества предоставления муЕицип€}льной услуги,

в том числе порядок и формы KoHTpoJuI за полнотой и качеством
предоставления муниципальнои услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной

контроль,
местногогIоJlожениями о структурtlых подразделениях органа

и должЕостными регламентами.

услуги осуществляется в формах:
1) проведения проверок;
2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие) Исполкома, а

также их должностIIых лиц, муницип€lпьных служащих.
4.2.2. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством

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

устанавливается планом работы Исполкома. При проверке могут
рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлеЕием муниципаJIьнои

услуги (комплексные проверки), или отдельныЙ вопрос, связанныЙ с
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предоставлением муниципмьной услуги (тематические проверки). Проверка
также может проводиться по конкретной жаrобе заrIвителя.

4.2.З. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранениrI
ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае
получения жалоб заявителей на действия (бездействие) Исполкома, а также их
должностных лиц, муниципаlIьных служащих.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором
указываются выявленные недостатки и предложеншI по их устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего
муницип€lльную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

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

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за
несвоевременное рассмотрение змвлении.

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения
органа местного самоуправления несет ответственЕость за несвоевременное и
(или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в

разделе З административного регламента.
Щолжностные лица и иные муниципальные служащие за решения и

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

4.4. ПоложениrI, характеризующие требования к порядку и формам
контроля за предоставлением муниципаJIьнои услуги, в том числе

со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан,
их объединениiт и организаций, осуществляется посредством открытости
деятельности органа местного самоуправления при предоставлении
муниципальной услуги, пол)ления полной, актуальной и достоверной
информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности
досудебного рассмотрения обращениЙ (жалоб) в процессе предоставления
муниципальЕой услуги.

5. .Щосудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муницип€rльную услуry,

многофункционаJIьного центра предоставления государственных и
муниципаJIьных услуг, организаций, указанных в части 1 . 1 . статьи 16

Федерального закона Ns210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципаJIьных
служащих, работников
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5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципаu]ьную
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муницип€lJIьную услугу,
муницип€rльного служащего, руководителя оргаЕа, предоставляющего
муниципаJIьную услугу, многофункцион€шьного центра, работника
многофункционаJIьного центра, организаций, предусмотренньiх частью 1.1.
статьи 16 Федерального закона ЛЪ 210-ФЗ, а также их работников.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в след},ющих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1. Федерального закона
JФ210-ФЗ;

2) нарушение
случае досудебное
(бездействия) многофункционаJIьного

срока предоставления муниципальной услуги. В указанном
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий

центра,
случае,

работника
многофункционаJIьного центра возможно
многофункционаttьный центр, решения и действия (бездействие) которого
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих
муниципальных услуг в полЕом объеме в порядке, определенном частью 1.З.
статьи 16 Федерального закона J\Го210-ФЗ;

З) требование у заlIвителя документов или информации либо
осуществления действий, представление или осуществление которых Ее
предусмотрено нормативньlми правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципшIьными
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме докумеItтов, предоставление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Республики Татарстан, муницип€lльЕыми правовыми актами
для предоставления муниципЕIльной услуги, у з€uIвителя;

5) отказ в предоставлении муниципа.,rьной услуги, если основания отказа
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и
иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан,
муницип€lJIьными правовыми актами. В ук€ванном случае досудебное
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)
многофункционаJIьного центра, работника многофункцион€lJIьного центра
возможно в случае, если на многофункциона'lьный центр, решения и действия
(бездействие) которого обжалуются, возложена функчия по предоставлению
соответствующих муниципальных услуг в полЕом объеме в порядке,
определенном частью 1 .3. статьи 1 б Федерального закона JФ2 10-ФЗ;

6) затребование с заlIвителя при предоставлении муЕиципальной услуги
платы, не предусмотренной
Федерации, нормативными
N4униципaшьными правовыми

нормативными правовыми актами
правовыми актами

актами;

Российской
Татарстан,респчблики
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7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должЕостного
лица органа, предоставляющего муниципаJIьную услугу,
многофункционаJIьного центра, работника многофункцион€Lпьного центра,
организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона
N9210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и
ошибок в выданных в результате предоставлеItия муниципальной услуги
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заJ{вителем решений и

действий (бездействия) многофункционального центра, работника
многофункциона"пьного центра возможно в слrlае, если на
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого
обжалутотся, возложена функция по предоставлению соответствующих
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определеЕном частью 1.3.

статьи 16 Федерального закона ЛЪ210-ФЗ;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам

предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставленшI муниципа;rьной услуги, если

основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и
принятыми в соответствии с ними иными ЕормативЕыми правовыми актами
Российской Федерации, законами и иными Еормативными правовыми актами
Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами. В указанном
случае досудебное (внесудебное) обжалование заJIвителем решений и действий
(безлействия) многофункционаJIьного работника
многофункционаJIьного центра возможно

центра,
в слrIае,

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого
обжмуются, возложена функчия по предоставлению соответств}.ющих
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3,

статьи 16 Федерального закоЕа Jф210-ФЗ;
10) требование у заявителя при предоставлении муницип€tльной услуги

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не

укrlзывмись при первоначаJIьном отказе в приеме документов, необходимьrх для
предоставления муниципarльной услуги, либо в предоставлении муниципальной
услуги, за исключением слглаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7
Федерального закона }lЪ210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное)
обжалование з€uIвителем решений и действий (бездействия)
многофункционаJIьного центра, работника многофункцион€Lпь- ного центра
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения u действия
(бездействие) которого обжшrуются, возложена функция по предоставлению
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1 .3. статьи 16 Федерального закона Ns210-ФЗ.

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

электронной форме в орган, предоставляющий муЕиципальную услугу,
многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной
власти, являющийся учредителем многофункцион€Lпьного центра (далее -

учредитель многофункчионального центра), а также в организации,
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предусмотренные частью 1 . 1 . статьи 1 б Федерального закона J\Ъ21 0-ФЗ. Жалобы
на решения и деЙствия (бездеЙствие) руководителя органа, предоставляющего
муниципаJIьнуо услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо
в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем
органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и

действия (бездействие) работника многофункцион€lльного центра подаются

руководителю этого многофункционЕlльного цеЕтра. Жалобы на решения и

действия (бездействие) многофункцион€rльного центра подаются }п{редителю
многофункционаJIьного центра или должностному лицу, уfiолномоченному
нормативным правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решения и

действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1.

статьи 1б Федерального закона Ns210-ФЗ, подаются руководителям этих
организаций.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего
муниципальную услугу, муниципальIlого служащего, руководителя органа,
предоставляющего муниципаJIьную услугу, может быть наrrравлена по почте,
через многофункциональный центр, с использованием сети <Интернет>,
официального сайта органа, предоставляющего муниципа,IIьную услугу, Единого
портала либо Республиканского портаJIа, информационной системы досудебного
обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителJI.
}Калоба на решения и действия (бездействие) многофункциоЕыIьного центра,

работника многофункционаJIьного центра может быть направлена по почте, с
использованием сети <Интернет>, официального сайта многофункционаJIьного
цеЕтра, Единого портаJIа либо Республиканского портшIа, информационной
системы досудебного обжмования, а также может быть принята при личном
приеме з.uIвителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций,
предусмотренных частью 1 . 1 . статьи 16 Федерального закона Ns2 10-ФЗ, а также
их работников может быть направлена по тrочте, с использованием сети
<Интернет>, официальных сайтов этих организаций, Единого портала либо
Республиканского портала, а также может быть принята при личном приеме
заявителя.

5.З. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предостав]u{ющего муниципапьную услугу,

должностного лица органа, предоставляющего муниципальЕую услугу, либо
муниципального служащего, многофункционаJIьного центра, его руководителя и
(или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16

Федерального закона Ns210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения
и действия (бездействие) которых обжалуются;

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



3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,
предоставляющего муниципаIьную услугу, должностного лица органа,
предоставляющего муниципальную услугу, либо муницип€uIьного служащего,
многофункционального центра, работника многофункционального центра,
организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона
ЛЪ210-ФЗ, их работников;

4) доводы, на основании которых з€U{витель не согласен с решением и
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу,
должностного лица органа, предоставляющего муниципаllьнlто услугу, либо
муниципального служащего, многофункционаJIьного центра, работника
многофункциона.пьного центра, организаций, предусмотренных частью 1.1.
статьи 16 Федерального закона Л!210-ФЗ, их работников. Заявителем моryт быть
представлены документы (при на.,,lичии), подтверждающие доводы заявителя,
либо их копии.

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не поздЕее
рабочего дня, следующего за днем поступления.

5.5, Жа.поба, поступившаlI в орган, предоставляющий муниципа.IIьную
услугу)
центра,
закона

многофункциональный центр, учредителю многофункционального
в организации, предусмотренные частью 1.1. статьи lб Федерального
Л!210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его н€uIичии), подлежит

рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в
случае обжалования отказа органа, предоставJuIющего муниципальную услугу,
многофункцион€Lпьного центра, организаций, предусмотренных частью 1.1.
статьи 16 Федерального закона Ns2 1 0-ФЗ, в приеме документов у змвителя либо
в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования
нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих
дней со дня ее регистрации.

5,б. По результатам рассмотрениJI жалобы принимается одно из
следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого
решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах, возврата зrшвителю
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Республики Татарстан, муниципаJIьными правовыми актами;

2) в удовлетворении жаrrобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятиJI решения, указаIlного в

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

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе
заявителю о результатах рассмотрения жалобьт дается информация о действиях,
осуществляемых органом, предоставляющим муниципальн}.ю услугу,
многофункционаJIьным центром либо организацией, предусмотренной частью
1.1. статьи 16 Федерального закона ЛЬ210-ФЗ, в целях ЕезЕIмедлительного
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устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а
также приносятся извицения за доставленные неудобства и указывается
информация о дalJIьнейших действиях, которые необходимо совершить
заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.8. В слlчае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе
заявителю о результатах рассмотрения жалобы даются аргументированЕые
разъяснения о причинах принятого решениrI, а также информация о порядке
обжалования принятого решения.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения
жалобы признаков состава административного правонарушения или
преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиlIми по

рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материаJIы в
органы прокуратуры.

6. Особенности выполнения административных процедур
(действий) в многофункционаJIьных центрах предоставления государственных

и муниципaLrIьных услуг

6.1. Описание последовательности действий при предоставлении
муниципальной услуги включает в оебя следующие процедфы:

1) информирование заявителя о порядке предоставления муниципмьной
услуги;

2) принятие и регистрация змвления и документов, необходимых для
предоставлеЕшI муЕиципЕIльной услуги;

З) формирование и Еаправление межведомствецньж запросов в органы,
участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в том числе по
комплексному межведомственному запросу;

4) проверка действительности усиленЕой квалификационной цифровой
электронной подписи заrIвителя, использованной при подаче заJIвления о
предоставлении муниципаJIьной услуги;

5) направление заявления с документами в Исполнительный комитет;
6) вьтдача заявителю результата муницип€lJIьной услуги.
6.2. Информирование заявителя о порядке предоставления муници-

пальной услуги.
Заявитель вправе обратиться в многофункциональный центр лично, по

телефону и (или) электронной почте для получения консультаций о порядке
получения муниципальной услуги.

Специалист многофункциоцаJIьного центра информирует зЕuIвителя, в том
числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для
получения муниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь в
заполнении бланка заявления.

Заявитель может пол)лить информацию о rrорядке предоставления
муниципilльной услуги п},тем свободного доступа с сайта многофунк-
ционаJlьного центра htф://mfс 1 6.tatarstan.ru.
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Процедуры, устанавливаемые настоящим тrунктом, осуществляются в день
обращения заявителя.

Результат процедур: информация по составу, форме представляемой
документации и другим вопросам получения муниципальЕои услуги.

6.З. Принятие и регистрация заявлеция.
6.З.1, Заявитель лично, через доверенное лицо или в электронной форме

подает письменное заявление о предоставлении муницип€UIьнои услуги и
представляет документы в соответствии с пуЕктом 2.5. настоящего
Административного регламента в многофункциональный центр, удаленное
рабочее место многофункционального центра.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме
направляется через Республиканский порт€ш. Регистрация заявления,
поступившего в электронЕой форме, осуществляется в установленном порядке.

6.3.2.Специалист многофункционаJIьного центра, ведущий прием
заявлениЙ, осуществляет процедуры, предусмотреЕные регламентом работы
многофункционального центра.

Процедурьт, устанавливаемые Еастоящим пуItктом, осуществляются в
сроки, установленные регламеЕтом работы мЕогофункционЕlJIьного центра.

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление.
6.4. Формирование пакета документов.
6.4.|. Специалист многофункциоЕального цеIrтра в соответствии с

регламентом работы многофункцион€Lпьного центра:
проверяет действительность усиленной квалификационной чифровой

электронной подписи заявителя, использованной при подаче заявления о
предоставлении муниципальной услуги;

формирует и нашравляет межведомственные запросы в органы,
участвующие в предоставлении муЕиципальной услуги, в том числе по
комплексному межведомственному запросу.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в
сроки, установленные регламентом работы многофункцион€Lпьного центра.

Результат процедур: направленные запросы.
6.4.2. Специалист многофункцион€rльного центра после получения ответов

на запросы формирует пакет документов и направляет его в Исполнительный
комитет в порядке, установленном регламентом работы многофункциональЕого
цеЕтра.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в
сроки, установленные регламентом работы многофункцион€Lпьного центра.

Результат процедур: направлеIIные в Исполнительный комитет
документы.

6,5. Выдача результата муниципальной услуги.
6.5.1. Специалист многофункционального центра при поступлении

результата муниципаJIьной услуги из Исполнительного комитета регистрирует
его в установленном порядке, извещает заявителя (его представителя) с
использованием способа связи, указанного в заявлении, о результате
предоставления муЕиципЕrльной услуги.
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Процедурьт, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в

день постуrrления документов из Исполнительного комитета.
Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о результате

предоставления муниципальной услуги.
б.5.2. СпециаJIист многофункционального центра выдает змвителю

результат муниципальной услуги.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в

порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные
регламентом работы многофункционаJIьного центра.

Результат процедур : выданный результат мунициfi альной услуги.
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Приложение 1

к АдмипистративIIому регламонту
предоставления муниципальной
услуги по выдаче разрешениJI на

вступление в брак несовершенно-
летним, достигшим возраста 16 лет

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципаJIьную услугу)

Кому:

Контактньте дЕIнЕые:

Представитель:

Контактные данные
представителя:

от

рЕlIIFниЕ
о разрешении во вступлеЕие в брак

достигшим возраста
несовершеннолетним,
16 лет

Ns

Рассмотрев Ваше заявление от
прилагаемые к нему документы, уполномоченным

принято

Nq

органом

решение о

[ополнительная информация :

Сведения об электронной подписи

(подпись уполномоченного
должностного
лица органа)

.Щолжностное лицо (ФИО)



(Бланк органа, предоставляющего муницип.lльную услугу)

KoMv:

Приложение 2
к Административному реглаi\,1енту

предоставлеЕия муниципальной услуги
по выдаче разрешения на вступление в
брак несовершеннолетним, достигшим

возраста 16 лет

Форма

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя:

рЕIrrЕниЕ
об отказе в предоставлении муниципЕ}льЕоЙ услуги

по выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним,
достигшим возраста 16 лет

N9

Рассмотрев Ваше заявление от
прилагаемые к нему документы уполномоченным органом

принlIто решение об отказе
по

Nъ

следующим основаниям:
1,

2.

Щополнительная информация :

Вьт вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заjIвлением о
предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.

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

Сведения об электронной подписи

,Щолжностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного должностного лица органа)



Приложение 3
к Административному регламенту

предоставлеЕия муниципальной
услуги по выдаче разрешения на

вступление в брак несовершеЕно-
летним, достигшим возраста 16 лет

Форма

(Бланк органа, предоставляюЩего муниципальную услугу)

Кому:

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные
представителя:

рЕшЕниЕ
об отказе в приеме документов, Ееобходимых для предоставления

муниципальНоЙ услугИ по выдаче разрешения на вступление в брак
несовершеннолетним, достигшим возраста 16 лет

Рассмотрев Ваше заявление от
прилагаемые к нему документы уполномоченным

м

Ns
органом
принято

решение об откЕ}зе в приеме документов, необходимых для
по следующим

основаниям:
1.

2.
разъяснение причин отказа:

!ополнительная информация:

вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о
предоставлеНии услугИ после устранения указаЕных нарушений.
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.Щанный откztз может быть обжмован в досудебном порядке путем
направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

сведения об электронной подписи

!олжностное лицо (ФИО)

(подпись )долЕомоченного должностного лица оргала)
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Приложение 4
к Административному регламенту

предоставления муниципальной
услуги по выдаче разрешения на

вступление в брак несовершенно-
летним, достигшим возраста lб лет

Форма

в
(наименование органа местного
самоуправления)

(фамилия, имя, отчество заявителя)
Адрес места жительства и (или) адрес
места пребывания заявителя :

Телефон заявителя:
Адрес электронной почты заявителя:

Заявление.

Прошу разрешить мне до достижения возраста восемнадцати лет вступить
в брак с гр.

проживающим(ей)
дата рождения

паспорт выдан (когда, кем)

по причине

(лата1

реквизиты актовой
Ns актовой записи

(подпись)

записи о рождеЕии:

(Ф.и.о.)

Щата выдачи актовой записи
Место государственной регистрации актовой записи о рождении
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П в личньтй кабинет Портала государственных и муницип€lпьных услуг
Республики Татарстан;

муниципальных услуг Республики Татарстан;

П в Исполком.

(лата1 (подпись) (Ф.и.о.)



Приложение 5

к Административному регламенту
предоставлеЕия муниципальной
услуги по вьцаче рaврешения на

вступление в брак несовершенно-
летним, достигшим возраста 16 лет

Руководителю
исполнительного комитета

заявление
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по

Записано:

от:

Правильные сведения:

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

Прилагаю след}.ющие документы:
1,

2.
В случае принятия решения об отклонении заявления об

технической ошибки прошу направить такое решение:
посредством отправления электронного документа на адрес

mаil:
Е-

в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по
адресу:

Настояrrц.rм rrодтверждаю: сведенIбI, вкJIюченные в заrIвление, относящиеся к
моеЙ личности и представJUIемому мною лицу, а так)ке внесеЕные MHoIo ниже,
достоверны. ,Щокументы (копии док}ментов), цриJIоженные к зzulвлению,
соответств},ют требованIrям, установленным законодательством Российской
Федерации, на момент представленшI заlIвлениrI эти документы действительны и
содержат достоверные сведеншI.

исправлении

(лата1 (подпись) (Ф.и.о.)


