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ПОСТАНОВЛЕНИЕ КАРАР

№16 от «28» сентября 2022

Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги по 
предоставлению жилого помещения по договору 
социального найма

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
Исполнительный комитет Сапеевского сельского поселения Азнакаевского 
муниципального района Республики Татарстан постановляет:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления 
муниципальной услуги по предоставлению жилого помещения по договору 
социального найма.

2. Признать утратившим силу постановление Исполнительного комитета 
Сапеевского сельского поселения Азнакаевского муниципального района 
Республики Татарстан от 01.02.2022 №6 «Об утверждении административного 
регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилого 
помещения по договору социального найма».

3. Обнародовать настоящее постановление путем размещения на 
«Официальном портале правовой информации Республики Татарстан» по веб­
адресу: http ://pravo. tatars tan. ru и на официальном сайте Азнакаевского 
муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет 
по веб-адресу: http//aznakayevo.tatarstan.ru.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Ф.Г.Галиева

mailto:Sap.Azn@tatar.ru


Приложение к постановлению 
Исполнительного комитета 
Сапеевского сельского поселения 
Азнакаевского муниципального района 
Республики Татарстан 
от « » 2022 г. №

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилого 

помещения по договору социального найма

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления 
муниципальной услуги (далее -  административный регламент) устанавливает 
стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению 
жилого помещения по договору социального найма (далее — муниципальная 
услуга).

1.1.2. Положения административного регламента применяются при 
предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по 
договору социального найма, в порядке, установленном Законом Республики 
Татарстан от 13 июля 2007 года № 31-3PT «О реализации прав граждан на 
предоставление им жилых помещений государственного жилищного фонда 
Республики Татарстан и муниципального жилищного фонда по договорам 
социального найма» (далее соответственно -  жилые помещения, Закон 
Республики Татарстан № 3 1-ЗРТ).

1.2. Категории заявителей

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, 
являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории 
муниципального образования в Республике Татарстан, признанные 
нуждающимися в жилых помещениях, и в отношении которых принято решение о 
предоставлении жилого помещения (далее -  заявитель).

1.2.2. С заявлением вправе обратиться уполномоченный представитель 
заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в 
установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, 
законный представитель заявителя, действующий на основании федерального 
закона либо на основании акта уполномоченного на то органа местного 
самоуправления (далее -  заявитель, представитель заявителя).

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
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1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 
размещается:

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

2) на официальном сайте муниципального района в информационно­
телекоммуникационной сети «Интернет» (https://www. aznakayevo.tatarstan.ru);

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан (https://uslugi.tatarstan.ru) (далее -  Республиканский портал);

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

5) в государственной информационной системе «Реестр государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан» (http://frgu.tatar.ru) (далее -  Реестр 
государственных и муниципальных услуг).

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется:

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

2) в интерактивной форме Республиканского портала;
3) в Исполнительном комитете Сапеевского сельского поселения (далее -  

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

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

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

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

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

1) о месте нахождения многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, Исполкома (адрес, график работы, 
справочные телефоны);

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

https://www
https://uslugi.tatarstan.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://frgu.tatar.ru


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

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

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

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

Исполкома.
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной 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 случае невозможности дать 
ответ на языке обращения используются государственные языки Республики 
Татарстан.

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещается на официальном сайте муниципального района и на 
информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями.

Информация на государственных языках Республики Татарстан, 
размещаемая на информационных стендах и на официальном сайте 
муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», включает сведения о муниципальной услуге, содержащиеся в 
пунктах 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 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 муниципальных услуг, на 
официальном сайте муниципального района в информационно­
телекоммуникационной сети «Интернет».

1.4.2. Текст административного регламента в действующей редакции 
подлежит размещению на Едином портале, в Реестре государственных и 
муниципальных услуг, на официальном сайте муниципального района в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
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1.5. Термины, используемые в административном регламенте,
и их определения

1.5.1. В административном регламенте используются следующие термины и 
определения:

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг -  территориально обособленное 
структурное подразделение (офис) многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг, созданное в городском 
(сельском) поселении муниципального района или в городском округе 
Республики Татарстан в соответствии с пунктом 34 Правил организации 
деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской 
Федерации от 22.12.2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации 
деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;

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

Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие
информационных систем, используемых для предоставления государственных и 
муниципальных услуг в электронной форме (далее — ЕСИА) — федеральная 
государственная информационная система, обеспечивающая санкционированный 
доступ участников информационного взаимодействия в единой системе 
идентификации и аутентификации к информации, содержащейся в 
государственных информационных системах и иных информационных системах;

МФЦ - Государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике 
Татарстан»;

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

1.5.2. Основные понятия, используемые в настоящем административном 
регламенте, применяются в том же значении, что и в Федеральном законе от 26 
июля 2006 года № 135-ФЭ «О защите конкуренции».

1.5.3. В административном регламенте под заявлением о предоставлении 
муниципальной услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении 
муниципальной услуги, поданный в соответствии с пунктом 3 статьи 2 
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  Федеральный 
закон № 210-ФЗ).



2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление жилого помещения по договору социального найма.

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

Исполнительный комитет Сапеевского сельского поселения Азнакаевского 
муниципального района.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) проект договора социального найма жилого помещения (приложение №

1 к настоящему административному регламенту);
2) решение об отказе в предоставление муниципальной услуги 

(приложение № 2 к настоящему административному регламенту).
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется 

заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 
Исполкома, в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63- 
ФЗ «Об электронной подписи» (далее -  Федеральный закон № 63-Ф3) в личный 
кабинет Единого портал. В случае направления заявления посредством 
Республиканского портала результат предоставления муниципальной услуги 
направляется в личный кабинет Республиканского портала.

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной 
услуги выдается в Исполкоме или в МФЦ в форме экземпляра электронного 
документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и 
подписью соответственно уполномоченного должностного лица Исполкома или 
работника МФЦ.

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 
услуги в форме электронного документа в течение срока действия 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 приостановления предоставления муниципальной
услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена

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

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется не позднее 30 дней со дня 
предоставления документов.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги



2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрено.

2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги в форме электронного документа, заявителю 
осуществляется в день оформления и регистрации результата предоставления 
муниципальной услуги.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, а также услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, 

подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том 
числе в электронной форме, порядок их представления

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет 
следующие документы вне зависимости от категории и основания обращения:

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

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в
случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя
заявителя (не требуется в случае обращения законных представителей физических 
лиц);

3) заявление:
в форме документа на бумажном носителе (приложение № 3 к настоящему 

административному регламенту);
в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих 

сведений в электронную форму заявления), подписанное в соответствии с 
требованиями пункта 2.5.7 административного регламента, при обращении 
посредством Единого портала, Республиканского портала;

4) документы, подтверждающие состав семьи заявителя: 
свидетельства о государственной регистрации актов гражданского

состояния, выданные компетентными органами иностранного государства, и их 
нотариально удостоверенный перевод на русский язык;

свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов 
гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской 
Федерации;

документы, выданные (оформленные) органами дознания, следствия либо 
судом в ходе производства по уголовным делам, документы, выданные 
(оформленные) в ходе гражданского или административного судопроизводства 
либо судопроизводства в арбитражных судах, в том числе решения, приговоры, 
определения и постановления судов общей юрисдикции и арбитражных судов.

5) документы, дающие основание относить заявителя либо члена его семьи к 
категории граждан, имеющих право на предоставление жилого помещения вне 
очереди в соответствии с жилищным законодательством:

6
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медицинская справка из медицинской организации - при наличии в составе 
семьи гражданина больного, страдающего тяжелой формой хронического 
заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире 
невозможно, по перечню, утвержденному уполномоченным Правительством 
.Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

справка из органов опеки и попечительства о назначении опекуна - в случае 
подписания заявления о принятии на учет опекуном, действующим от имени 
недееспособного гражданина;

6) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на 
которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости;

7) обязательство совершеннолетних членов семьи об освобождении после 
получения жилого помещения ранее занимаемой площади на условиях 
социального найма, за исключением случаев предоставления жилого помещения в 
дополнение к имеющемуся жилому помещению.

2.5.2. В случае если заявитель признан малоимущим одновременно с 
документами, предусмотренными пунктом 2.5.1 административного регламента, 
предоставляются следующие документы:

1) справка об обучении в образовательных организациях среднего 
профессионального или высшего образования в случае обучения членов семьи 
заявителя в таких организациях;

 ̂2) сведения, содержащиеся в книге учета доходов и расходов и 
хозяйственных операций индивидуального предпринимателя, применяющего как 
общую, так и упрощенную систему налогообложения, систему налогообложения 
для сельхозтоваропроизводителей (единый сельскохозяйственный налог);

3) первичные учетные документы, подтверждающие расходы за расчетный 
период индивидуальных предпринимателей, в случае если объектом 
налогообложения являются доходы, не уменьшенные на величину 
соответствующих расходов;

 ̂4) соглашение (договор) между членами крестьянского (фермерского) 
хозяйства о распределении плодов, продукции и доходов, которые получены в 
результате деятельности этого хозяйства в случае если члены семьи заявителя 
являются членами такого хозяйства;

5) отчет субъекта оценочной деятельности об оценке транспортных средств, 
находящихся в собственности граждан, признанных нуждающимися в жилых 
помещениях.

2.5.3. В случае если в течение расчетного периода члены семьи или одиноко
проживающий заявитель были вынуждены продать имущество, входящее в
перечень имущества, подлежащего налогообложению и учитываемого для
признания граждан малоимущими, представляются документы, подтверждающие
причину продажи (оплата срочного медицинского лечения, дорогостоящих 
лекарств и др.).

2.5.4. При наличии паенакоплений в жилищно-строительных и гаражных 
кооперативах заявителем представляются сведения о стоимости указанных 
паенакоплений, заверенные жилищно-строительными, гаражными 
кооперативами.
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2.5.5. В случае если заявитель отнесен к определенной федеральным 
законом, указом Президента Российской Федерации или законом Республики

атарстан категории одновременно с документами, предусмотренными пунктом
-.5.1 административного регламента, необходимы документы, подтверждающие
отношение граждан к иной, определенной федеральным законом, указом
Президента Российской Федерации или законом Республики Татарстан категории
имеющей право быть принятой на учет в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях.

2.5.6. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены 
(направлены) заявителем одним из следующих способов:

1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов 
соответствующих требованиям пункта 2.5.7 административного регламента;

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

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

2.5.7. Заявление при направлении посредством Единого портала
Республиканского портала подписывается простой электронной подписью 
заявителя.

„ ^ ля полУчения простой электронной подписи заявителю необходимо 
проити процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить 
учетную запись. F

Электронные документы (электронные образы документов), указанные в
подпунктах 2, 4 - 6 пункта 2.5.1, подпункте 5 пункта 2.5.2 административного
регламента, заверяется усиленной квалифицированной подписью лиц
уполномоченных на создание и подписание таких документов, в том числе 
нотариусами.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к 
заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах 

JPg, jpeg, png, tif, doc, docx, rtf, sig размером не более 50 Мбайт.
Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов 

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

2.5.8. 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 муниципальной услуги;

2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг и получения документов и информации, 
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в
перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ 
(необходимых и обязательных услуг);



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

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

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

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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 
Исполкома, работника МФЦ, при первоначальном отказе в приеме документов 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью Главы 
сельского поселения при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется 
заявитель, а также приносятся извинения 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 № 210-ФЗ, за исключением случаев, если 
нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым 
условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных 
случаев, установленных федеральными законами.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами 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 получения заявителями, в том числе в электронной форме,

порядок их представления; государственный орган, орган местного 
самоуправления либо организация, в распоряжении которых находятся данные

документы

2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:

1) Выписки из Единого государственного реестра недвижимости (далее - 
ЕГРН) о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты
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недвижимости на территории Российской Федерации на заявителя, членов его 
семьи и всех граждан, зарегистрированных вместе с ними.

2) Выписки из ЕГРН о переходе прав на объекты недвижимости на 
явителя, членов его семьи и всех граждан, зарегистрированных вместе с ними.

) Выписки из ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных 
правах на объект недвижимости.

(ИНН)4) СВ6ДеНИЯ ° постановке на учет в налоговом органе физического лица

5) Сведения о страховом номере индивидуального лицевого счета (СНИЛС).
о) Сведения о размере выплат застрахованного лица.
7) Сведения в объеме свидетельства о рождении.
8) Сведения в объеме свидетельства о заключении брака.
9) Сведения в объеме свидетельства о смерти.
Ю) Документ, содержащий сведения обо всех гражданах

гоажлаСн РГ ° ВаННЫХ П° МеСТУ жительства’ с У^занием адреса, даты регистрации 
раждан даты выдачи документа на предоставляемое жилое помещение;

1) Финансовый лицевой счет с указанием жилой и общей площади жилого 
помещения и даты выдачи на предоставляемое жилое помещение.

Способы получения и порядок представления документов, которые 
заявитель вправе представить, определены пунктом 2.5.6 настоящего регламента, 

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

2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в
подпунктах - 9 пункта 2.6.1 административного регламента, в форме
электронных документов, заверенных усиленной квалифицированной подписью
лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, при подаче 
заявления. ^

2.6.3. Непредставление (несвоевременное представление) указанными в 
пункте ..6.1 административного регламента органами государственной власти, 
органами местного самоуправления, организациями документов и сведений не 
может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.4. Должностное лицо и (или) работник, указанных в пункте 2.6 1 
административного регламента органов и организаций, не представившие 
(несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении 
документ или сведения, подлежат административной, дисциплинарной или иной 
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.6.5. Запрещается требовать от заявителя документы сведения, в том числе 
подтверждающие внесение заявителем платы за предоставление муниципальной 
услуги, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организаций.

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

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной 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 повреждения, наличие которых не позволяет в 
полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в 
документах для предоставления муниципальной услуги;

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

4) подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме с 
нарушением установленных требований;

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

6) представление 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 предоставление муниципальной услуги;

8) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 
апреля 2011 года № бл-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания 
действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи.

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

2.7.3. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги, с указанием причин отказа, оформляется в соответствии с 
формой, установленной в приложении № 4 к настоящему Регламенту, 
подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью в 
установленном порядке уполномоченным должностным лицом Исполкома, и 
направляется заявителю в личный кабинет Единого, Республиканского портала и 
(или) в МФЦ в день принятия решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для получения муниципальной услуги.

2.7.4. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае если заявление 
и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в
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соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги, опубликованной на Едином портале, Республиканском портале.

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

2.8.1. Оснований для приостановления муниципальной услуги не 
предусмотрено.

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.8.2.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование:
1) Непредставление документов, прилагаемых к заявлению, указанных в 

пункте 2.5 настоящего регламента;
2) Наличие в документах, представленных гражданами, недостоверной и 

(или) неполной информации;
j ) Отсутствие у граждан оснований для признания малоимущими с учетом 

их имущественного положения;
4) Отсутствие у граждан оснований для признания нуждающимися в жилых 

помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
5) Ответ государственного органа, органа местного самоуправления,

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

6) Представлены и (или) получены по запросу документы, которые не
подтверждают право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях;

7) Не истек установленный законодательством срок со дня совершения 
гражданами действий, в результате которых указанные граждане могут быть 
признаны нуждающимися в жилых помещениях.

2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги является исчерпывающим.

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

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
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2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 
(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в

предоставлении муниципальных услуг

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой
платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении 
результата предоставления таких услуг

2.12.1. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной 
услуги - не более 15 минут.

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

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

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю 
выдается расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, 
что заявление отправлено, и датой подачи заявления.

2.13.2. При направлении заявления посредством, Республиканского портала 
заявитель в день подачи заявления получает в личном кабинете Республиканского 
портала и по электронной почте уведомление, подтверждающее, что заявление 
отправлено, в котором указываются регистрационный номер и дата подачи 
заявления.

2.13.3. 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 муниципальных услуг, с регистрационным номером, датой 
подачи заявления и перечнем представленных документов.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении
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У ципальнои услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 
речнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной 

У уги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной

Д ^ ~ Г „ Г  ПРВД0СтаВЖ™  ^  в числе к о™спДсче„ию 
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с федеральным
законодательством и законодательством Республики Татарстан о соииальной

защите инвалидов

помещениях Пред° ставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и 
пожаротушения. Дованных противопожарной системой и системой

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

2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федеоапии п 
социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту 
предоставления муниципальной услуги обеспечивается:

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

2) визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке

м е с т а Т Г ™  числУНИЦИПаЛЬН0Й УСЛУ™ в У ^бны х для заявителейместах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов:
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; ФУ
_.пт ~ ’ возможность самостоятельного передвижения по территории на 

ф Г ТОу“ еНЫ ° бЪеКТйЫ С0ЦИаЛЬН0Й’ ИНЖеНеРНОЙ и транспортной
средство Г в З ;  В ТаКИе ЪеК™  "  ВЫХ0Да Ю НИХ’ посадки в транспортноесредство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

...._ ’ надлежащее размещение оборудования и носителей информации
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам 
с учетом ограничении их жизнедеятельности;

6) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и г Д Г е с к о й  
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

8) Допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего
ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые 
установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской 

едерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа 
выдачю>ЖДаШЩеГО Опециальное обучение собаки-проводника, и порядка его

объектов4 ' ! ' 1 Г б° ВаНИЯ В ЧаС™ обеспечения Доступности для инвалидов 
спеГ™  осуществляется предоставление муниципальной услуги, и
указаны "°™ ЛЬЗуемых "Ри предоставлении муниципальной услуги, которые 
У аны в подпунктах 1 -  4 пункта 2.14.2. административного регламента
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применяются к объектам и средствам, введенным в эксплуатацию и™ 
рошедшим модернизацию, реконструкцию после 1 июля 2016 года.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги в том числе
ппелпг В°  В3аимодейс™ий з р и т е л я  с должностными лицами при
получени^инн! МуНИЦИПаЛЬН0Й У“ У™ и продолжительность, возможность 
получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том

еле использованием информационно-коммуникационных технологий
возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в

ногофункциональном центре предоставления государственных и
муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном

подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного
самоуправления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип)
средством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или)
униципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления

государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15 1
Федерального закона № 210-ФЗ (комплексный запрос)

являю тся:''' П° Ка3аТелЯМИ Д“ тупности предоставления муниципальной услуги

в зо н е д а Т т у п Т с т Г п Т  " ° Мещения’ в кот°Р °м прием, выдача документовв зоне доступности общественного транспорта;
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений в 

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

поптя СТарЛеНИ^ Муниципальной УслУги на информационных стендах, Едином 
р але, Республиканском портале, официальном сайте муниципального района-

_ ° — е П0М0^ И инвалидам в преодолении барьеров, мешаюпщх 
получению ими услуг наравне с другими лицами.

являются:’2 ' П° КазаТелями качества предоставления муниципальной услуги

1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги-

оегламентяУгпТВИе ° боснованных жшюб на нарушения административного 
регламента, совершенные работниками Исполкома;

консультаци™ 0™0 ВЗаИМ°ДеЙСТВИЙ заявите™ с Должностными лицами (без учета

взаимодеиствие заявителя с работниками Исполкома или МФЦ пои 
предоставлении муниципальной услуги осуществляется один раз при 
представлении заявления со всеми необходимыми документами;

один раз в случае необходимости получения результата предоставления

лоУГ м ИПаЛЬН°йЙ УСЛУ™ В Исполкоме или МФЦ в форме экземпляра электронного документа на бумажном носителе.

л и ц а м ^ п Т п ЖИТеЛЬН° СТЬ ° ДН0Г0 взаим°Действия заявителя с должностными 
При предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.



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

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может 
быть получена заявителем в личном кабинете на Едином портале 
Республиканском портале, в Исполкоме, МФЦ.

л /г т ц 2’15'4 ' Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом 
МФЦ по выбору заявителя независимо от места его жительства или места 
фактического проживания (пребывания) на территории Республики Татарстан по 
экстерриториальному принципу.

Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется.

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

муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявитель вправе:

1) получить информацию о порядке и сроках предоставления
муниципальной услуги, размещенную на Едином портале, Республиканском 
портале;

2) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные 
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе 
документы и информацию, электронные образы которых ранее были заверены в 
соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, с 
использованием Единого, Республиканского портала;

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 муниципальной услуги в форме 

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

его должностных лиц, муниципальных служащих посредством Республиканского 
портала, портала федеральной государственной информационной системы, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действии (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 
муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и 
муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 
муниципальными служащими.

2.16.2. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 
электронной формы заявления на Едином, Республиканском портале без 
необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

2-16.3. При формировании заявления обеспечивается:

16
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н ео б х о д и м ь ^ д ^ п р ед о став л ен и я ^ л у ги ,^ 3” 0111151 3аЯВЛе™ Я И инь,х Документов,
2) возможность заполнения несколькими заявителями одной электооиной

товРмес™аЯВЛеНИЯ " РИ ° браЩении за Учугами, предполагающими направление овместного заявления несколькими заявителями;

заявленияТОЗМ° ЖНОСТЬ ПеЧа™ ™ бумажном носителе копии электронной формы 

сч рного ввода значений в электронную форму заявления-

= = “ =

* . 4 = -

течение н Г м е н Г ° СТЬ Д° СТУПа Заявителя к Ранее поданным им заявлениям в 
течение не менее З м е Г и е Г ’ “ ^  ЧаС™ ЧН° СФ°РМИР ~ ш  заявлениям - в

п о с п е в ™  ' раПИСк Заявителей на пРием в МФЦ (далее - запись) осуществляется 
м еспу ликанского портала, телефона контакт-центра МФЦ

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные ™  

гТафшааДпрТиемаВРеМЯ “ " РеДеЛаХ Установле™ °™  в многофункциональном центре

даты На опРеделеннУю Дату заканчивается за сутки до наступления этой

Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского 
портала заявителю необходимо указать з а п р е т и в ^

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

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

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается

сообщ иГадпесРаэлПеЧаТаТЬ 7 алон-подтвеР « “ ие. В случае, если заявитель 
сообщит адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется

и мФеета пЦрием0аП0ДТВеРЖДеНИИ ПреДВаРИтельной —  » У -а н и е м  даты, времени

При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном 
порядке информируется о том, что предварительная запись аннулирует я в случае 
его неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема. У

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.
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ппапл едерации, указания цели приема а тяк"ж-р
р доставления сведений, необходимых для расчета длительности временного 

интервала, который необходимо забронировать для приема.

3 Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том ч и ел еЗбеи и ости  

полпенни административных процедур в электронной форме, а также 
особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении
муниципальной услуги

а д м и „ ^ а ^ е ” уеры -НЩИПаЛЬН0Й ™  в^люча^т в себя следуЮЩ„с 
1) консультирование заявителя; 

заявителем;™™® ” раССМОТРение’ комплекта документов, представленных

3) направление межведомственных запросов в органы участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги; 5

4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги-
6) исправление технических ошибок. ’

3.2. Оказание консультаций заявителю 

~  ̂ Р сн° ванием начала выполнения административной процелупы

м у Х Г п а л 1 Г у есНлИуеги3аЯВИТеЛЯ " °  C“ ™  С « — /ем

админ^ст[^тивной^роцедурь1, является^0^ '  ° Т“ “  “  -п о л н е н и е
при обращении заявителя в МФЦ -  работник МФЦ;
при обращении заявителя в Исполком -  секретарь Исполкома (далее - 

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

элек^оннойНпочтГ.^НИЦИПаЛЬН0^ ”  В МФЦ ™ 4H° И П° ТелеФонУ *

Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу (Ьорме 
уП~ — И Д0кументации и ДРУ™“  в° " Р ° ^ м  ДЛЯ получения м у н и ц и т ^ о й

Заявитель может получить информацию о порядке ппелоставле™  
муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ http://m fcl6.tatarstan.ru.

http://mfcl6.tatarstan.ru
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—  —  — - 

консультация Г * составу,'’"форме ^ е д с Т а Г е м о й '1 докуГнтТции и “ другим 
опросам необходимым для получения муниципальной услуги

почте а т а к ж Г п о ^ и 13386 ° брЭТИТЬСЯ в Исп°лком по телефону и электронной 
те, также получить консультацию на Республиканском портале сайте

ч и с л Л Т г  °  П° РЯГ е ” СР° КаХ пРедоставления муниципальной услуги’ в том 

получения ^ н п ^ й Т с ” ™ 0"  Д° К“ ™  и дРугим -" Р о с а м  для

- £ Г "  =

Результатами выполнения административных процедур являю тся 
консультации по составу, форме представляемой документации и д р у Г ,  
вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги ?У

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

М Ф п “ и ™ Г М ДОКументов для предоставления муниципальной услуги через 1ФЦ или удаленное рабочее место МФЦ.

О предоставлении1"6" '  (ПреДСТавитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом
соотаеТствииГпу”  Му™ ЦИПальнои усдУ™ и представляет документь, в 

ответствии с пунктом 2.5 административного регламента.
Л -2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений: 

определяет предмет обращения; 
удостоверяет личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы

пунктеП205Вя™Ти™ ° ВеРКУ С00тветствия Документов требованиям’, указанным в Ункте z.5 административного регламента;
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ; 
при предоставлении документов, указанных в пункте 2 5 

административного регламента на бумажном носителе, осуществляет 
сканирование представленных документов; 

распечатывает заявление из АИС МФЦ; 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФО- 

или '^ ГРУЖа0Т В ^ ИС М ф 4  Документы, представленные в электронной форме 
дело; 16 РаЗЫ ° — Р ~ 1Х документов, формирует электронное

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов- 
выдает заявителю расписку в приеме документов.
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Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом 
выполняются в день обращения заявителя. пунктом,

отпраГке заявление иВЫПШШеНИЯ административных процедур являются: готовое к иIправке заявление и пакет документов.
3.3.1.3 Работник МФЦ направляет пакет документов ппинятых от 

т е ч е н Г Яол™гоОЛК°б ” ЭЛеКТрОННОЙ Форме <в составе пакетов электронных дел) в 
подразделение МФЦ. ° ЧеГ° Д™ ° °  ДНЯ ° бращения зая™теля в структурное

и пакет ВЫП° ЛНенИЯ административных процедур являются,- заявление
кументов (электронное дело), направленные в Исполком посредством 

системы электронного взаимодействия. посредством

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной у с л у г и  r

электронной форме через Единый, Республиканский портал У У

следующиедей” " “  В ЭлектР0НН0Й Ф^рме выполняет
выполняет авторизацию; 
открывает форму электронного заявления;

сведения,заполняет форму электронного заявления, включающую с 
необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги;

прикрепляет документы в электронной форме или электронные пбпячы 
документов к форме электронного заявления (при необходимости);

подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком

с о о т в е т ^  УСЛУГИ В ЭлектР0НН0Й Ф°Р^е (устанавливаетоответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления)-

соответствую т™ ^ Д° СТОВ®рность сообЩенных сведений (устанавливает 
соответствующую отметку в форме электронного заявления);

соответствующую к 3аП°ЛН,еННОе мектронное заявление (нажимает 
соответствующую кнопку в форме электронного заявления);

п у н к тГ гТ з  3аЯВЛ6НИе поДписывается в соответствии с требованиями
пункта административного регламента;

получает уведомление об отправке электронного заявления, 
орматно-логическая проверка сформированного заявления 

осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной 
формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной 
попядке3аЯВЛеНИЯ ~  уведомляется о характере выявленной ощибки „

устРанения посредством информационного сообщения 
непосредственно в электронной форме заявления.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом 
1Полняются в день обращения заявителя. ’

э л е к т п о н н о П Т "  ВЫП0лнения административных процедур являются: 
взаимодействия " “ Р- *  В посредством системы электронного

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Исполкомом.
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является 3 п о с ^ п л е н ^ Ие^аявления ~ CTP ™ «  "Р°недуры
предоставления муниципальной услуги. Д«кУ«ентов, необходимых для

Должностным лицом (работником) ответственном 
административной процедуры является Секретарь Исполкома^“ Z T  
должностное лицо, ответственное за прием документов):
„к Должностное лицо, ответственное за прием документов в cnvnae
обращения заявителя с заявлением в Исполком: Документов, в случае

определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы

пунктеПР° В2Д5ИТ Т лм Z 7  С° ° ТВеТСТВИЯ Документов требованиям; указанным в 
представленных ад“ И™ СТРа™вного Регламента, проверку соответствия

ЯШ„ 2 И предоставлении документов, указанных в пункте 9 5
административного регламента на бумажном носителе осуществляет 
сканирование представленных документов; осуществляет

распечатывает заявление;
передает заявителю на проверку и подписание-
после подписания сканирует подписанное заявление;
загружает в автоматизированную информационную систему

д = е3  для оказания г™ ™ н н ы х  и муниципальных у;
У ы, представленные в электронной форме или электронные обпачы 

тсканированных документов, формирует электронное дело;

заявителю ГЩаеТ П° ДПИСаНН° е заявление и оригиналы бумажных документов

выдает заявителю расписку в приеме документов

лицо ВотвТс™ е™оеЧИзЯ° СНОВаНИЙ ЛЛЯ 0ТКа3а В Приеме Д°кУментов должностное
прием Д°кУ«ентов, уведомляет заявителя о наличии

соДе р ж а н т \Г в л ПенИ„еМа 3£ШВЛеНИ? И в03вРа™ает ему документы с объяснением 
содержания выявленных основании для отказа в приеме документов.

32 " РИеМ ДОКУМеНТ0В' П0СЛе 

<<ПроверкГдо™ум^тов“ еНИЮ “ С° ° ТВеТСТВИИ с номенклатурой дел и статуе

изучает поступившие электронные дела, в том числе приложенные 
явителем документы в электронной форме и электронные образы документов- 

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

посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем
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™ „ “ о 1 „ н о Г ;лЗ р ™ “ еой п о д п и с ь ю Г ’ П0ДПИСаННЬ,е усиленной

а д ^ ати “ г а а — ^ ^ о д а Г Г —  Ше Г Т о Тк^ ‘
В " с л у ч а е т ’ Не° бХ0ДИМЫХ для предоставления муниципальной услуги 

закона № бЗ-ФЗ, К о т о в е ”  “ Г и Г е м ^ Т е ™ "  ‘ Oe~ H0r°

J Z ~ Z y Z Z Z Z a B ™ —  —  посредством систем^

г - “
порядке, предусмотренном пунктом 3.5.3 административно™ р е З н Т  В

предусмотрен" к ° ™ " о м Я2 701;НОВаНИЙ * “  ^  В ПрИШе ™ h t o b ,
лицо ответственноеZ T  административного регламента, должностное
лицо, ответственное за прием документов, в течение одного рабочего дня со пна

уведомление Г п о с Г ’ НЭПраВЛЯеТ заявителк), указанным в заявлении способом,
' оступлении заявления, содержащее входящий регистрационный

н р ^ Г е н н ы х Я;  П0ЛУЧеНИЯ 3аЯВЛ6НИЯ- перечень наименований файлов] 
услуги У Д0кументов- датУ получения результата муниципальной

3.3.3.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3 3 3 1 3 3 3 3

“ З е ™ НГа°втомГЛаМеНТа’ НШ1ИЧИИ те™ической -возможностиуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной

—  -  — «  

я л м и “ : 3-5- Административные процедуры, устанавливаемые пунктом 3 3 3  
административного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со 
дня поступления заявления на рассмотрение.

на р а с с м о ™ е ™ Г Г ЬШОЛНеНИЯ администРа™™ых процедур являются: принятый 
а рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе в ппиеме

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги^ ?

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги
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я в л я е т с я 'п о л у ч ш Г Т л и о с т н ™  “ 7 ^  алМИНИСТРа™вной процедуры 

: ^ = — ^
административной п ш п е л у п ь „ Х ° тветственн“ м ™ выполнение 
должностное лицо ответственное за напия* СеКр£ТарЬ И<™™ома (далее -

п ци’ ° 1ветственноеза направление межведомственных запросов)

запросов; ф ор°ГрТеГи0 на2°;л°яТВеТСТВеННОе 33 Н_аправление межведомственных 
межведомственного элсюпсшнпгТ' 8 электроннои Ф°Рме посредством системы 
возможности И Н Ь Ш  с п о ™ Г  “ аиМодеиствия ("Ри отсутствии технической

сведенищпредусмотренных пунк”  И

вы п о л н и  тсТ— и ^ Г и я  ” “ Ыее “ <™

ор^ н и зац и и заг^ ось^ ^ ^ 10̂ ^ ™   ̂ ^ ^ ^ п ^ ^ ^ ^ с т в е н ^ ^ ^ о р г а н а м ^ в л а с т а  

предоставляют46 за п р а^ и в а е м ы ^ 6^ 0” 0786^ ^ ^ ^ 6^ ^ 0^ ^ 631̂ ^ 0^ ^ ™ ^ ’

“ в ТоСрЯган ТеЧеНИ:

: ~ Ь  = 3= = = = с т в ^ - -
Российской фр Дуальными законами, правовыми актами Правительства 

нормативными правовыми а к т а м и ' ФеДерШ1ЬНЬШИ законами

: 7 o^ — » f = Z «  Г ^ = ,  м = ьн — :
либо уведомление об отказе, направленные должностному лицу oraeTCTBeZLv 
за направление межведомственных запросов. У’ ответстве™ ому

запросов^4 ' Д ° ЛЖНОСТНОе лиц° ’ ответственное за направление межведомственных

. . . „ Г . " ’

"■ " f c  л  ■>" г :

при наличии оснований, предусмотренных пунктом ? 7 1 
административного регламента, подготавливает проект решения об отказе в

Р ПРГ Г ~ ея0бо Г МЫХ ДЛЯ П~ вле™* муниципальной уел ги В 
предоставления Г Г  В ПрИШе Документов, необходимых для
если основания для ^ ппи ° УКа3а™ е“  Причин отказа (в случае,отказа в приеме документов, необходимых для
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предоставления муниципальной услуги связаны г н я т ,,„р
требований к таким документам связаны с нарушением установленных
должны содержать информацию о Н° ВаНИЯ ДЛЯ отказа в приеме документов 
сведений), которые Документов (информации,
противоречивые сведения огЬппмп ’ деРжат недостоверные и (или) 
направляется на согласован^ в w™  ° ШруШеНием Установленных требований), 
электронного документооборота. новленном порядке посредством системы

пеобход0„м ы х °Т л Г п р Г о еКтТаавленеи Г Г  ° б В " РИеМе л-у м ен то в ,
порядке предусмотренном пунктом З . З ^ П ^ ^ а т ^ ^ р е г л ш ^ 110™* В

™ " = т = . = = . = £ г ' - ™ '

я г s s n  —  ~

яттл, З А '5' Исполнение процедур, указанных в пунктах 1 4 ? о л л

oa^ “ L o PM” Ta’ ПРИ НШ,ИЧИИ ТеХНИЧеСКОЙ
информационной системы предаю ГчённойСПОЛЬЗ° ВаНИеМ автоматизиРова™ °й 
муниципальных услуг, в том' ч Х Т  ° Ка3аН™ ^СУДарственных и
соответствии с пунктом У П ял момента регистрации заявления в

ч ^ HĤ nyHKT0M 2ЛЗ административного регламента

указанных' в “ у н к теТ Г я™  СР° К ВЬШ0лнения административных процедур 
Ум  анных пункте 3.4 административного регламента, составляет три рабочих

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

является поступке”  ^ ж н о с т н Т г Г л и ц Г  о т в Г с Т в З о Т Т а "  ПР° ЦеДУРЫ межведомственных ’ тветственного за направление

ответственная тя плпг^ (далее - должностное лицо
j  ' z r - j .- r r —  •

предоставления муниципальной услуги нолголоину риуулниллл

рассматривает сформированный комплект документов необходимыv п 
предоставления муниципальной услуги- ^м ен тов , необходимых для

У с л у г и " ™ Г п у Г т ° е Ва2Н8И2  а Г  В муниципальной

проектрешения об ^ ^ ^ ^ ^ е^ ^ ^ л ен и и ^ м ун т щ п а л ьн Ы ^ у^ л уп г0^ 07^ 1111̂ ^

Услуги муниципальной
- о г а м  рассмотрения ГР= ”
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муниципальной услуги, подготавливает проект результата ппр™ 
муниципальной услуги в соответствии с п о д п у н к т а м и Т  ,ПРедост™ ?  
административного регламента; пункта 2.3.1

м у и и ц Г Г ь Г Г Ус л у Г Г с :“ н п е Т у естТ Pe3y“ TaTa "Р ед° с— *
системы электронного документооборота новленном порядке посредством

“ Г Г
решен™ Г “  вВппедоНс Т  аДМИНИСТРа™ в” ь.х процедур являются: проект 
предоставлении м у н и ц и п а л ь н о й ™ "иМуНИЦИПальнои УСЛУ™> проект решения о

м у н и ц и п ^ н о Г ; ” 6 (д а л Г “ о ПР° еКТа РеЗУЛЬТаТа пРед° — я
руководителем с ^ и о Г  Г о д р 'а зд е Г н Г  о Г е Г с н Г о  Га” ™

pe3yT : ; z z z z 7 : i : : ^ “  „1 — ку
на доработку лицу oтвeтcтвel1нoмyMзГTOB, ИМеЮЩИе замечания, возвращаются

г —

s r i E s ^
последовательности и полноты н а л и Г ™  аДМИНИСТРа™ ных процедур, их

должностных лиц Исполком^ в системе электронного^окументообо^таМ° ЧеННЫХ

административных П роцедур ° ^  —  — енияг , паа и иьмых процедур, их последовательности и полноты Гпя«я

5 Г = = Г , 5 В ^ =

об отказов ш^иемр1 Вып0лнения административных процедур являются: решение
услуги решение об откаМзеНв°В Не° бХ° ДИМЫХ для предоставления муниципальной 
п п р тр т„ в предоставлении муниципальной услуги решение о
предоставлении муниципальной услуги. решение о

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3 5 2  
административного регламента пПи „ 3.5.3.

™ Ф“ Г о й  — ”  “  0
™ ™ “ н ы х услугТеМЫ’ " P— - я  оказания государственных и

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги
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: r , "  » : г “ гр “ ' д о , , “ " " ’ » " » p — » w _ . :

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной

о Г т с т Г ;о е Я: Г еТСЯ ? КРеТаРЬ ИСП0ЛК№И (далее - Должностное лицо ветственное за выдачу (направление) документов).

документов: Д° ЛЖНОСТНОе лиц0’ ответственное за выдачу (направление)

обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате 
предоставления муниципальной услуги в подсистему ведения документации

ГО у д ™ Г „ Т х Г м у н НиФ° РМаЦИОННОЙ СИСТеМЫ’ " Р ^ н а н е н н о й  для оказания дарственных и муниципальных услуг;

р е зу л ь Г т Г п ^ 3оастяИТеЛЯ (еГ° ПреДСТавителя) ^особом , указанным в заявлении, о 
результата Z ГГ МУниципальной услуги и о возможности получения 

м  вления муниципальной услуги в Исполкоме или в МФЦ.
П° ЛНеНИе процедур при наличии технической возможности 

уществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной

— —  » •  —  г ;

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом

я в Т ™ го ТсяЯ В Г Г "  ° ДН0Г0 Раб0Ч6Г0 ДНЯ С° ДНЯ подписания документа,’
ультатом предоставления муниципальной услуги 

уполномоченным должностным лицом Исполкома. ’
Результатами выполнения административных процедур являются- 

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

м у н и ц и п альн о й ?^™  Bb“ a4“ (НаПраВления> Результата предоставления

М Ф Ц 3'п а б о т н и Г м л 1атЩеНИИ 3аяВИТеля 33 Результатом муниципальной услуги в 
io n L ;  1  Ц ВЫДаеТ результат муниципальной услуги в
требованию Г "3" 3 ЭЛеКТрОННО™ Д ^ н т а  на бумажном носителе" По 
требованию заявителя вместе с экземпляром электронного документа на
путем е т  Н0СИТеЛ6 Шу предоставляется экземпляр электронного документа
электронного'Т  " а СЪеМНЫИ н°еитель информации или направления экземпляра 
с ” РГ Г  Д0Кумента, по электронной почте в адрес заявителя. При записи на 
съемный носитель информации или направлении экземпляра электронного 
документа, „а  основе которого составлен экземпляр электронного документа на

э Г —  П°  ЭЛеКТР°™ 0Й идентичность такого" экземпляра
кумента экземпляру электронного документа на бумажном

к в Г Г  Заверяетс? уполномоченным сотрудником с использованием усиленной 
квалифицированной электронной подписи. усиленной

. I ” » »



в ы п о л 1 Г ™ 7 п ~ е  о Т р З с т н  Г ШВЛИВаеГ  НаСТОЯЩ™
установленные регламентом работы МФЦ ДеНЬ ^  * 3аЯВИТеЛЯ “ СР° КИ’
Ф а к т а ™ ™  Т ™  Вып0лнения административных процедур являются: фиксация

ультата предоставления муниципальной услуги в АИС МФЦ 
результатпредоставления муниципальной услуги, выданный заявителю Ц’

е _ г  д ™ — :

5
квалифицированной электронной пол ЛЬН0И услуги’ подписанный усиленной 
Исполкома. одписью уполномоченного должностного лица

вьш ол1Д3 7 л ае Г НпТ  ПР° ЦеДУРЫ’ УСТаНаВЛИВ аемые настоящим пунктом, 
(отказ в предоставлении ДОКумента’ подтверждающего предоставление
лицом Исполкома } МуНИЦИПалЬНОИ Уполномоченным должностным

Результатами выполнения административны* п ^ т , ^  
направление (поелостяртрниМ п процедур являются:

усТу™а(в3“ Г 0КУМеНТа’ ^услуги (в том числе отказ в предоставлении муниципальной услуги)

исполком,- муниципт ой услу™ в

Г Г Г я “ з = ™ ЬТаТ “ УН— « ^  -
ему предоставляется эюемшгар

= а = р ^ =  “  з а я в и т е Г

осущестмяютсяРа™ Впорядке°ЦочередностиаНавЛИВаеМЫе Г ”  ~
соотве=  П раВилам ^внутрГ нРе ~  ого ^ р Г ^ ”  В 

Факта выдачи* “ Г

предназначенной для оказания

3.7. Исправление технических ошибок

3,7Л ' В слУчае обнаружения технической ошибки в документе являюшемся 
результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Исполком-

иастоя” ^ ™ с С Г в Г у 1 е г Г м ” Й ° ШИбКИ (ПРИЛ° ЖеНИе *  5 К

к о т о р о Т е Г д :;^ “ „Ь̂ е “ Юб к Г К — ной услуги, в

тсхн н ,Г кой еошибкнМе,ОЩИе ЮрИДИЧ“ К>'Ю СИЛУ’ свидетельствующие о наличии
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порТ“ м ф Ц ЭЛеК1РОННОЙ П0ЧТЫ)- ™ б° М4 Г аЕдЛ„еныйМ Республиканский

= = ’Е Е Е Е = = '= = =
за обработку документов ^  ИХ должностномУ ЛИЧУ> ответственному

И зарегнстрИр Г н н о Г з Г ^ аДГ НИСТРаТИВНЫХ " Р° ЦеДУР ЯВЛЯЮТСЯ: прин™
лицу, ответственному за обработку документов.6 ^  ра°СМОТрение Должностному 

рассм атривае^докум енты  и Т  ° ТВеТСТВеНН0е за обработку документов,

- =

л 'и ч н Т п Г р о с п и Г : и зьГ и еГ  у” ™  (p H0” ° “ y‘ п р ^ и т е л ю )
— ^ е н .  : B“ c ^ —

^ S 5 — = H “ =s
в ы п о л н я ю Г ? : ™ : ™ :  двр : ц; Г ч и х у: тнанавливаемт настоящим — •
ошибки или получения от любого' ™ И ° бнаружения технической
допущенной ошибке. заинтересованного лица заявления о

_ Результатами выполнения административных процедур 
ыданныи (направленный) заявителю документ. являются:

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной
услуги

4 1 о т в е т с т а н УьТ и ТлВЛеНИЯ Текущег0 контР°ля за соблюдением и исполнением 
регламента и и и Т „ п  ° СТНЫМИ ЛИ“ аМИ п°ложений административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

= £ 5 =
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п р о ц ед Т р Т еГ ^ с :0^ 0™ ”  С° бЛЮДеНИеМ ИСПОЛ™  административных 

муниципГ Г о й " 4 г и ; ° ГЛаСОВаНИе ПР° еКТ° В Д° КуМеНТ° В предоставлению

делопр^Т водатв“ Ые В УСТаН° ВЛенНОМ noP « Ke проверки ведения

электрш „Т йЯбазеТед а Г ы х  с л Г Г  ИСПОЛЬЗуются “ рдения, имеющиеся в 

информация должностных лиц, о с у щ е с т З ю щ и х Т ь ш о Г ’ У°™ аЯ * " ИСЬМенная 
процедур, журналы улета соответствующих Г к у м е Г о в и

мунициГалТноТ услЛу™ИЯи °п™нЛЯ ”  С° ВерШеНИем действий при предоставлении
самоуправления ^ е д с ™ С с 7 ^ Г  о ^ Г ^ 10 ° РГаНа МеСТН° Г° 
муниципальной услуги. результатах предоставления

а д м и н °с 7 а ™ 1 " х ПРпЧроцедуоаР л о Г ИЯ СР° К° В’ пос— сти и содержания 
руководителя органа пп Д°лжностные лица немедленно информируют 
РУ иводителя органа, предоставляющего муниципальную vrnvrv Г
предпринимают срочные меры по устранению нарушений У У У’ также

оп ределТ н н Т  Т * ™  С°блюДением последовательности действий 
м ун Г ци п Г ь 'ой  у Г у Г Т Г Г ™  Пр° ЦадуР™ и "о  предоставлению 
местного с а м о у п ^ н и я о р г а н а  
предоставлению муниципальной организацию работы по
осуществляющего организацию пабот». Руководителем органа,
услуги. работы по предоставлению муниципальной

устанавливается поТоТеш ями о с т р т е т у р н ^ Г ^ " *  ТеКУЩИЙ КОНТРОЛЬ> 
самоуправления и должностными регламентами. ЛраЗДеЛеНИЯХ °Ргана местного 

= = = = = = = = =

услуги

у с л у г и о с у щ ^ З е ЛтЬс Г в ~ ; х Й “  КаЧеС™ °М муниципальной
1) проведения проверок;

Исполкома, а

предоставления м у н и ц и Г Г и Г Т с Г ги  33 П°ЛН° Т° Й и КаЧеСТВОМ
проверки Попялок и проводятся плановые и внеплановые

устанавливается планом р а б о т Г и е Г " ' “ УЩеСТВЛения ~ ых проверок планом работы Исполкома. При проверке могут рассматриваться



пГов“  муниципальной услуги (комплексные
услуги (тематические проверки) В̂ 3аННЫИ С пРеД°ставлением муниципальной 
конкретной ж ал(^е заявителя “  М° Ж6Т ™ и т ь с я  но

= = = = = 5 v =  

~ : : = i r r : , r  г ” „  " ;™  • —

ущ ствляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

заявителей виношы“е Т Г ц Г п р ш л ек аю тсГ  к Т в е т с т в е н Г с т Г  в З т е е т ™  ПРаВ 
законодательством Российской Федерации ветствии с

песвое?РГ е„н Со:” ; нГе“ ийПОСеЛеНИЯ “ “ „ость за

У - ™

г  г —законодательством порядке. тственность в установленном

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контполя зя  

предоставлением муниципальной услуги, в том числ^ со с т ^ р о ^ Г г р З  их
объединений и организаций

их обКъ°еНди„°е„ийа Т Т Г н и з Г и Т  У°ЛУ™ С°  СТ°Р0НЫ
деятельности Ппгян ’ УЩествляется посредством открытости

— Г о й  " и  " Г у Г н и я  СапМо°лУиПоРй ВЛеНИЯ ^
информации о порядке предоставления м у н и ц ^ал ьТ о Г у Г у ги  "и вГ м Г н Г с™

Г у Г ц ^ Г н о Рй“ РеНИЯ ° бРаЩеНИЙ (ЖаЛ° б) В предоставления

5' % ^ 1 1 Нс г 1 [ Т о п г Г бИЫЙ> П° РЯД0К 0бжалования Реш ений и действий 
многпЛ предоставляющего муниципальную услугу,
многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг, организаций, указанных в ч а ст и Т Г Г т ь н  16
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Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих, работников

и Д ей ств и Г Г зГ й сТ в и я ! ГГ “ ° б Ж а Л 0 В а н и е  8 л“ УДеб„ом порядке решений 
должностного лица органа п ПредоставляЮ1Чего муниципальную услугу,
муниципального служащего р у Г Г Г т ” 0 М̂ иципальную услугу, 
муниципальную услугу ' Um m *  органа, предоставляющего

F у dJdHHOr° в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ- 

случае Д осуд^Г оГ свнесудебноеГ оГ 6™ 8 М униципальной УСЛУ™. В указанном

r : n , r r b : i E b S r ‘:
правовыми актами Респубпик-м Тят- рации, нормативными
Для предоставления Му— ™  правовыми актами

- oPmZ Z Z \ ^ — T I ~ ’ Z Z ^ r Z n T ^  предусмотрено

для^^едоставления Республики ТатаРстан, м у н и ц и п а л ь 1 1 Г п ^ о Г м 7 а “
предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

предусмотрены ф е д е ^ ь Г и  з Т к З Г и Т р Т я т ь ш и  Т ^ Т в е т с т в ш Т ш  ^

Z Z  Т о — ы м Г 0ВЫМИ “  Р° “ “  МнИ

муниципальным^ прадовымиРаВГ|сгами. в Т - а н н о П Г ^
(внееудебное) обжалование заявителем решений и действий^ (бездействия) 

огофункционального центра, работника многофункционального центоа

(бездей стви еГ коГ ’ ^  Г  МНОГО̂ нкциональный Центр, решения и действия 
( ездеиствие) которого обжалуются, возложена функция по предоставление
соответствующих муниципальных услуг в п о п н т Г ^  ПреДОСТавлению 
определенном частью 1 3 статьи 16 a w  полном объеме в порядке,м  - статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ-
платы H3paTpe60BaH,,e с за®ителя при предоставлении муниципальной услуги 

Федерации ^ а т Х Г ^  Н° РМа™ ВНЬ™И " ра™  актами Российской 

муниципальнымиправовыми ак тш щ °ВЫМИ “  РеС" УбЛИКИ Ta™
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W > .  ДОЛЖНОСТНОГО

= r —  S = = ~
многофункционального „рнтп,  * Решении и действии (бездействия) 
возможно в случяр работника многофункционального центра
(бездействие) которого МН° Г° Функциональный Нентр, решения и действия
соответствующих муниципал ̂
определенном частью 1 3 статьи 16 d w ,  полном объеме в порядке,мйнью i . j  статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ-

п р е д о с ^ Г /и Г м Т н ^ Г Г ь н Г у ™ ™ ” 3 ”  Д° КУМеНТ° Б “  ре3у“

приостанТв7 т и Г ю Т » 1 ~ ТаВЛеТ  Муниципалвной У“ У™, если основания 
соответствии Г  „ предусмотрены федеральными законами и принятыми в
Федерации з а к о н я ^  ИНЬШИ ноРма™вными правовыми актами Российской 
Татарстан муишг ** ИНЫМИ ноРма™вными правовыми актами Республики 
(внесудебное^ ofi ШИ Правовыми актами- ® указанном случае досудебное

решений и действии возможно в спучяр работника многофункционального центра

(бездействие) Г " ™  "

“ е Г МТ аХс т ь ю Т з Т Г Т ф е ^  В ™ЬЮ 1 . j  статьи 16 Федерального закона №  210-ФЗ

Д о к у м ен то ^ и л и ^и н ф о р м ащ ^ ^тсу тстви е^ ^^и л ^16111111 ^ " “ услуги

= = = " = г — ~ £
многофункционального центра; работника

(бездейств„Ве)СЛкоте’ 7 МНОГОФУнк«иональный центр, решения и действия

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. порядке’ 

электпонной “ а  П° ДаеТСЯ в пись«енной форме на бУмажном носителе в

учредитель к РсДителем многофункционального центра (далее -
учредитель многофункционального центра) а так ж е  „ 
предусмотренные частью 1 1 статьи 1 6 c w l  организации,
на решения и действия ? Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы

( здеиствие) руководителя органа, предоставляющего
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слУу™ ™ го о тсу тстю ^ га  ° ДаЮТСЯ В Вышестоящий °Рган (ПРИ его наличии) либо в 
п р е д о с т а ^

организаций. ’ подаются руководителям этих

муниц“ „ ™ а ” Я И/ еЙСТВИЯ (бе3дайствие> о р -н а , предоставляющего 
муниципальную услугу J 0™ 0™ 0™ ™ ца органа, предоставляющего

г г ™ -
через многофункциональный центр с и с п о л ь з о в а н и е ! , А ™  П°  П° ЧТе’

= = “ у

аРГ к УжеЛГ ж НеСтКб™ b T p Z ^ ™ ™ *  'c ^ H ^ H o ™ S o Z t
действия (бездействие) Z Z o " y n Z Z Z " ~ '  ц“  “  ' “ ка

= : г

действия (бездействие^ о " РИ ™ ™ °M " РИеМе заявителя- Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1 1 статьи 1й

5.J. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную v c v  r v  

муниииимь™  ЛИЦЭ ° РГаНа’ пРедоставляюЩего муниципальную услугу либо

5 = x s s » s s s r - "
жительства змветеляМЯ AtJ460™0 ^последнее ‘ ПРИ наличии), сведения о месте 
нахож " Г Г 8" " 8 '  физического ™ на либо наименование, сведения о месте

ЛИЦа’ 3 ТаЮКе номеР «номера) контактного



34

' 1z : z z t ‘z 7 ' w

ооганизяттй гтп работника многофункционального центра

ФЗ, их рабо™иРк о в Г МОТРеННЫХ ЧаСТЬЮ U  СТЗТЬИ 16 Федер™ °  закона № 21©-'

„ дов°ды’ на основании которых заявитель не согласен с решением ы

Г ^ е р Г н З Ьза°ко°наеТ 2 Ш - ф Г Г ^ппеттртянтг^т ™ члэ, их раоотников. Заявителем могут быть
либо их копии. ТЫ <При наличии)> подтверждающие доводы заявителя,

Дня, следующего за дае\Г ^етуплен и яЖИТ Pe™CTPaU™  " СР° К “  П° ЗДНее раб° ЧеГ°

s i z i "  i E r E ”

Д и ^ :Г я е Г р ае” 0ии° СР° Ка ТаКИХ ‘ В ТеЧе™ е ™™ раб°™ * 

решений^ П°  Ре3уЛЬТатаМ Рас™ °-фения жалобы принимается одно из следующих

г ™ ’.,  Г Г „ — = : ,  —

деР„ " е »еЯдетМвУНГ и м аЛЬН0Й Д0КУ" '  B° » paTa — ю
правовыми актами Рп “ которых не предусмотрено нормативными

—  Р0СС—  Федерации, нормативными правовыми актами
еспублики Татарстан, муниципальными правовыми актами;

-)  в удовлетворении жалобы отказывается.
позднее дня> следующего за днем принятия решения указанного в 

электГннМойПУНгЬТе’ 3аЯВИТ6ЛЮ В и м е н н о й  форме и по желанию заявителя в 
рассмотрения ж ^о б ы . Ha" ™  мотивированный ответ о результатах

5’7’ В СЛучае пРизнания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе

сущеТ“ в 1 :Г х УЛЬТаТаХ РаССМ° ТреНИЯ ж- ° б ы  дается Информация о дейс ях 
осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную vcavrv’ 

статьи ^ Ф е д е р а д ь н о го за к м а ^ о  2*i 0-ФВа вИЗаЦИе^' предусмотРенн°й  частью 113, в целях незамедлительного устранения
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муницип^ьноТуслуги бХ0ДИМ° С0ВеРШИТЬ Заявителю в целя* получения

заявителюВ оСЛп Г е ПрИЗНаНИЯ жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

разъяснения о причинах Хп РаСС“ 0ТРеНИЯ ЖаЛ° бЫ ЛаЮТСЯ аРгУментированные 
обжалования п р и ято го  р е Г н и Г ™  РвШеНИЯ’ 3 TaK* e инФ°Рма«™ °  порядке

признаков13 со стаю ° аТминие"8 В Х0Д6 " °  результатам Рассмотрения жалобы

= = Х = = ; = = ~ =
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Приложение № 1 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
предоставлению жилого 
помещения по договору 
социального найма

ТИПОВОЙ ДОГОВОР 
СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

(наименование муниципального образования) ^ ” Т-------------------- -' (дата, месяц, год)
20 г.

(наиш™ваниё у го н о м  очечного органа г о с у д я п с ^ ------ ' ---------- Г--------------- ------------------->
государственной власти субъекта Российской Рственнои власти Российской Федерации, органа 
управомоченного собственником лица) рации, органа местного самоуправления либо иного

действующий от имени собственника жилого помещения

Федерация. су6ъеи Российской федерации-  „ униципапьное

на основании —~1 ----—_________ _________ ____  ОТ  ̂  ̂ лр
(наименование уполномочивающего документа) ~  -------------------Г' -------’

с одной сторонь,  „

(фамилия, имя, отчество) ~~ ~~1
именуемый в дальнейшем Наниматель, с другой стопоньт ня п .
предоставлении жилого помещения от " " 20 г основании решения о
№ -------------------- заключили настоящий Дог:̂ ^7иж е~следую щ ем .

I- Предмет договора

1. Наймодатель передает Нанимателю и членам его 
пользование изолированное жилое помещение, находящееся в б^ Р ° ™ о е  владение н

квартире (доме)^общей нлощадью------- кв.
------- кв. метров, по адресу:
дом №>______5 корпус №> лг------- ----------------
также обеспечивает "Р0™ ™ *  8 3

(электроснабжение, газоснабжение, в том числе --------



~ Y печного отопления, - нужное указать)

саНИТ; Но Г ; “  ; ~ ~ л" щения' его технитаго ™ - - *жилого помещения. ’ Щегося в нем, указана в техническом паспорте

3. Совместно с Нанимателем в жилое помещение вселяются следующие члены семьи:

П. Обязанности сторон

4. Наниматель обязан:

настоящего д о г о в о р а Г п р и г о д ^ д ^ я  поож 3 ^  ПреВЫШающий 10 дней со Дня подписания
ремонт, за исключением случаев, когда ж и л о Г п о м ™ 6 П° МеЩеНИе’ В К0Т0Р0М проведен текущий 
эксплуатацию жилищном фонде (акт должен сп £ЩеНИе пРеД°ставляется во вновь введенном в 

стороны договора с о ц и а л Г г о  найма по к Т° ЛЬК°  W  С° СТа“  Реквизиты и
исправности жилого помещения, а также санитаонТ-тех ПСРеДаеТСЯ ЖИЛ° С помеЩение, сведения об
в нем на момент подписания акта дату nnoR 'нического и иного оборудования, находящегося

помещения . я  ~  °

б) соблюдать правила пользования жилыми помещениями;

в) использовать жилое помещение в соответствии с его назначением;

о6ору1 3 “ Ьщеес,ИСвПРнае Т й СОСТОЯНИ" П°“ ЩеНИе- — Р— ическое и и„ое
жилого помещения „ли с а н и г а р ' н ^ Г " ' '  “  ПрИ ° 6">РУ*ени„ неисправностей
немедленно принимать f " ™ ’ ‘

Наймодателю или в соответствующую управляющую организацию :^^ Н“ 6Х° ДИМ0С™ Сообщать 0 Н1“

объекты благоустройства;016 " ■ " -„ к в а р т и р н о м  доме,

е) производить текущий ремонт занимаемого жилого помещения.

О Т Н О С ,1 ~ :::” И— ЖИЛ0Г° П0МеЩеН” ' — У Нанимателе*, за свой счел,

подоконников, 0К„ н н ь ,Г 1 1 1 Г в  Л  ° И е “ а СТе" ’ " 0ТШК0В' 0КРаСИ " ОЛОв' Дверей-переплетов с внутренней стороны, радиаторов, а также замена оконных и
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ЛрелЛо ж е „ „ Г „ Г ИТаЛЬНОГ°  PeM0H™ Л0“ ' Т°  ° НИ " К » " » ™  “  счет Наймодателя организацией,

е о о т в е ^ т Г у ю Т г Г с Г  ПереуСТР° ЙСТВ0 " (и™> " п а н и р о в к у  жилого помещения без получения 
Ф е Г р а Г н  С° ГЛаСОЮНМ- предусмотренного жилищным законодательством Российской

комМу̂ Г „ Т у Г г и Ин о 7 Г ОМ 0бЪ“ е ВН0СИТ" “ УС™ ° М е™ “  "лату за жилое помещение н
ненам и тарифам » соответствии е законодательством Российской федерации

Российской Ф едерации н а ЧЛеНЭМИ св«™ » порядке, установленном Ж илищным кодексом

ГЕ= = = = = = = = =
Наймов ПР"  РаСТ° РЖеНИИ настоящего договора освободить в установленные сроки и сдать „о  акту

нахолящТееТв н е Г о п л Г  “ CT° " H™  М Л ° е " ° " еШеНИе- -™ ™ р „о -тех „и ческо е  и иное оборудование
ГЬ стоимость " е произведенного Нанимателем и входящего в его обязанности

л р о и з в е е Г с Г з Т Т в о Г с ^ ^ Г Г к Г е Т г Г и Т Г  “ ИН° Г<> 0б° РУД0,,аНИЯ' в нем, „ли
коммунальные услуги; ^  задолженность по оплате за жилое помещение и

ноМе щ Г г Х н З не; ~ : з : „ г : : : ~  г г время в за—  жилоеrocvnflnrTR^uu^n^ , илномоченных им лиц, представителей органов

- £ = = ■

ф е д е р 1 " „ Г „ Г к о „ еаМ0и 3аННОСТИ’ ЛРМУ“ ° Тре™ “ е — ксом Российской Федерации и

5. Наймодатель обязан:

а) передать Нанимателю по акту r tpupump in 
свободное от прав иных лип и пп И С°  ДНЯ подписания настоящего договора
требованиям n o L  - к  пригодное для проживания жилое помещение в состоянии, отвечающем 

пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим и иным требованиям;
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— z z : z r 7 : 0: j : z z meu с~ ии - ■ ре“°нте ■
помещение; ’ ‘ СЯ Сданное по Договору социального найма жилое

в) осуществлять капитальный ремонт жилого помещения.

« о е в р ш 1 „ о “ Г п 7 в ^ 1 ю Т а п „ т “ ь ™ го аЩШ " С" ° ЛНеН" И Най“ <™телем обязанностей „„

“ Ушества в многоквартирном доме, сани тато -тех™  СДаНН° Г°  ЖШ°Г° " омещ ен™ ' об^ г°
жилом помещении Наниматель по crop к нического и иного оборудования, находящегося в 

помещение, либо s o ^ Z T Z o Z  ^  ^  П° Треб° ВаТЬ У м е н и я  платы за жилое
общего имущества в м н ^ к в а р г и о н о м  УСТраНеНИе не^ с^ т к о в  жилого помещения и (или)

исполнением или неисполнением у к а зан н ь Г о б я зан н Г т ей '^ Г м о ^ т Г л ем ;

™ е КГ ^ ~ ^ ~ : : ЧЖНа"  еГ°  СШЬИ В " ° № ' пРедУсмотРе „н°м  Жилищным 
(когда ремонт и л и p e ^ Z p Z , н е Т о ” Г Г ™ "  " П,П” Ы“ ГО Р -н с л р у к и и и  дома

помещение маиевреииого фонда, олвечаЮщее с а и р т а р и Т „ Т ™ е ? 1 “^ 1 я НмаНИМаТеЛЯ) ЖШ° е

коммунальных услуг надлежащего качества;^аНИМаТеЛЮ ПреДусмотРе " ных в настоящем договоре 

3) контролировать качество предоставляемых жилищно-коммунальных услуг; 

n o M e l : ; “ : t “  С°  ДМ " ™  • » “ «  ™ я ,  наем жилых

—  *

иомещ1 г Г к Г : ; „ : : „ ь7 ;Г у ьг„ у7 сномоченному лицу проведение п № ч е т а
качества и (или) с перерывами, превы щ аю щ Гм "y Z Z Z Z V o Z Z Z L T "

помещения после р а с т о р ж е н Г З т о я ^ г о д Г г о в о р а Г " ™ '" *  У Н“Н" ШтеЛЯ “ " у сдачи жилог°  

м) „если иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

П1. Права сторон

6. Наниматель вправе:

а) пользоваться общим имуществом многоквартирного дома;



« « и  „0РЯДКе.  занимашое

жилое помещение в поднаем осуществлять обмен В ЖИЛ° М помещении временных жильцов, сдавать
м, осуществлять обмен или замену занимаемого жилого помещения.

семьи и Наймодателя ĥ^ требуется; ^  Д° С™ ГШИХ совеРшеннолетия, согласия остальных членов

в) сохранить права на жилое помещение при временном отсутствии его и членов его семьи;

-р— , к в ь н о г о  ремонта жилого 

предоставления предусмотренных настояшиС: 1Д ^го^о^ом °ком м унм ьнь^^слугКн а^еж ащ его 0[^честваГКе

7 ~ ™ z : е~  ‘

совместно с Н ан и м ател ем ^ен о в  сем^ьи; НаСТОЯЩИИ lu m “‘>P с письменного согласия проживающих

кодексом Российской Ф е д а р а ц и Г Г ф е Г р Т ь З Г з^ о н а м и . Л° МеШеНИе” - " Р « 0**“ ” 1* » " ы е  Жилищным

и обязанности, вы текаю щ ГГиТн’а с Г я Г е Т д о г о в о р Г  Д е Г п о с о ^ ы Г ч Т  РаВНЬ"  ° НаНИМа™ еМ ПРава 
Нанимателем ответственность „о обязательствам, вытекающим из н а с т о я щ е й  “ “ „ " р Т  °

8. Наймодатель вправе:

а) требовать своевременного внесения платы за жилое помещение и коммунальные услуги;

время своих работников и ли ^п о л н о м о ч тн ™ 6 в д  д л Т о см о т '=° ЕаНН° е стоРона“ и настоящего договора 
жилого помещения санитарно те х н и ч е г  мотра технического и санитарного состояния

выполнения „ е о б х о д ' и м ь Г ™  
в любое время; ржения договора, а для ликвидации аварий -

прожи'ва ~ l e ~ „ :  Z Z T Z и " ™ ”  “  ™ а " ■ ™

соответствующего жилого помещения „а , члена се J  с т а Г м е н Т е  у ^ е Т о й Т р Г  ^

IV. Порядок изменения, расторжения и прекращения договора

установленном з Г н о д Г л Г с ^ Х с и й с Г о й  Г е д е ^ ц и и ^ я Г З ю Х е  ‘
Ю. При выезде Нанимателя и членов его г р . , . , ,  „

считается расторгнутым со дня выезда ^  ^  ЖИТельства настоящий договор



41

с л е д у *  с Г Г » Г Ю НаЙМОДЭТеЛЯ НаСТОЯЩИЙ Д° ГОВОР " ° * ет » н е б н о м  порядке в

а) использование Нанимателем жилого помещения не по назначению;

Дейст!1 ” ™ “ “  ЖИЛ0Г°  " ° “ ЩеНИЯ НаНШаТеЛе“  ДРУГ™ “ ГР ™ .  -

совместное проживание в З о Т ж ^ У п о ^ ^ Г *  " HTCPeC0“ “ '* “ *• К° Т° РСе ДеЛает " “ °™ ожным 

более 'б месяцев " Ие НаНИ“ №  " ” ™  »  « ™ »  ™ ™ - »  и (или) коммунальные уелуги .  теиеиие

предусм отренны х^илищ 'ньш  кодекеои Росс^йеко|Гфедерации. СУД6^ Н0М в случаях,

V. Прочие условия

z . = z ™ “ ’  ■

Д р у г о й - у н :„ ™ Г е " ,ДОГО“ОР С0СТаВЛеН В 2 »  которых находится у Наймодателя,

Наймодатель________
(подпись)

М .П .

Наниматель
(подпись)
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Приложение № 2 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
предоставлению жилого 
помещения по договору 
социального найма

Форма
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому:

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя:

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

ОТ ХГо

По результатам рассмотрения заявления от №

м у н и ц и п а л ™ '^ ;

2.

Разъяснения
F н отказа:

Дополнительно
информируем:

Сведения об электронной подписи
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Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного 
органа)

должностного лица
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Приложение № 3 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
предоставлению жилого 
помещения по договору 
социального найма

ФИО

Документ, удостоверяющий личность: 

(вид документа)

(серия, номер)

(кем, когда выдан)
Адрес регистрации

Представитель по доверенности или законный 
представитель:
ФИО " -------------------- -

Документ, удостоверяющий личность: 

(вид документа)

(серия, номер)

(кем, когда выдан)

Реквизиты документа, подтверждающего 
полномочия:

Адрес регистрации

Контактная информация: 
номер тел. 1 
номер тел. 2 
эл. почта

Заявление
о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда 

гражданину по договору социального найма

В
связи
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нуждающимся в

жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма,

а также в случае подачи заявления гражданином, отнесенным к определенной

федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом

Республики Татарстан категории, указать соответствующуюкатегорию)

п о м ещ ен и й  Пред0Ставить мне ™ Договору социального найма жилое
по адресу

Состав моей семьи

1 • Супруг(а)_

человек:

по месту жительства)

2 .

регистрации по месту жительства) ’ ’

3 .

(свидетельствГооежНленИ0„ТГ ШеНИЯ’ Ф'И ° ' ’ ЧИСЛ° ’ " еСЯЦ‘ Г0Д рождения-к д е н и и )> серия, номер, кем и когда выдан СНИЛС а я п е г  
регистрации по месту жительства) ’ ’ ^

подтверждаем!"6” 1*1 “ “  достовеРность и полноту настоящих сведений 

о  себе сообщаю, что я работаю
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(указать наименование организации,

цеха, отдела)

(число, месяц)
Моя семья состоит из

какого времени проживают)

в должности

человек (указать по родству, возрасту,

~ = = ~ Р — = " ■ =

К заявлению прилагаются следующие документы: 

2)

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

В личный кабинет Единого, Республиканского поптала 
государственных и муниципальных услуг;

П  в многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан; Ревенны х и

□  в Исполкоме.

Подпись заявителя:
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(Ф.И.О.)

(подпись)

«■-------» _________________ 20
года

Подписи совершеннолетних членов семьи:

(Ф.И.О.)

(Ф.И.О.)

« »
года

« »
года

(подпись)

(подпись)

20

20

К заявлению прилагаются:

1.

(наименование и номер документа, кем и когда выдан )

(наименование и номер документа. кем и когда выдан)

Дата принятия заявления и документов 
года.

Всего принято 
листах.

«  »

документов на

(количество документов)
(прописью)

(должность)

Регистрационный
(подпись)

20

номер

(фамилия и инициалы)

заявления

—  ™ и„ м органа мес1Н0Г0 саиоупраменйя> принявшим
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Приложение № 4 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
предоставлению жилого 
помещения по договору 
социального найма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому:

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя:

РЕШЕНИЕ
об отказе е приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги
от №

По результатам рассмотрения заявления от~i -1 / ---- _ \/ч ~ 1 j—  JU/ШЛСЛПЛ U I ______ J\fo
( ama и номер заявления) принято решение об отказе в приеме документов' 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, по следующим 
основаниям (выбрать необходимые):

2.

Разъяснения причин

Дополнительно

отказа:

информируем:

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа а 
также иная дополнительная информация при наличии) '

Сведения об электронной подписи
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Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного должностного лица 
органа)
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Приложение № 5 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
предоставлению жилого 
помещения по договору 
социального найма

Г лаве_________сельского
поселения
От:

Заявление 
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги

(наименование услуги)
Записано:

Правильные
сведения:

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

Прилагаю следующие документы:

2. 
3 .

те х н и и Р гк Т 26 " РИНЯТИЯ Решения °б отклонении заявления об исправлении 
ехническои ошибки прошу направить такое решение:

посредством отправления электронного документа на адрес E-mail: 
адресу- ВИД6 3аВ6реННОЙ КОПИИ на бУмажном носителе почтовым отправлением по

мп™ НаСТОЯЩИМ подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к
д о с т о в е о Г С™ яИ ПредСТ“ омУ ™ЧУ. а также внесенные мною ниже,

' Документы (копии документов), приложенные к заявлению,
ФелепашнГ'и! Тр аниям’ Установленным законодательством Российской 

c o Z ^ o Z B~ eZ ~ Hm Э™ ДОКУМеНТЫ ы и

(дата) (подпись)
(

(Ф.И.О.)
_ )


