
РАСПОРЯЖЕНИЕ                    БОЕРЫК   

от «____»____________20__ г.            №________   

 

Об утверждении административных  

регламентов  предоставления  

муниципальных услуг  

 

В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», руководствуясь Федеральным законом от 06.04.2011 №64-ФЗ «Об 

электронной подписи», постановлением Кабинета Министров Республики 

Татарстан от 02.11.2010 № 880 «Об утверждении Порядка разработки и 

утверждения административных регламентов предоставления 

государственных услуг исполнительными органами государственной власти 

Республики Татарстан и о внесении изменений в отдельные постановления 

Кабинета Министров Республики Татарстан», руководствуясь Положением о 

Палате имущественных и земельных отношений Пестречинского 

муниципального района Республики Татарстан, утвержденным Решением 

Совета от 25.11.2020 №  28, Палата имущественных и земельных отношений 

Пестречинского района   Республики Татарстан распоряжается: 

1. Утвердить: 

1.1  Административный регламент  предоставления муниципальной 

услуги по заключению договора безвозмездного пользования 

муниципальным имуществом по результатам торгов на право заключения 

такого договора (Приложение № 1); 

1.2 Административный регламент  предоставления муниципальной 

услуги по заключению договора на размещение нестационарных торговых 

объектов на землях, находящихся в муниципальной собственности. 

(Приложение № 2); 

1.3 Административный регламент  предоставления муниципальной 

услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду, 

безвозмездное пользование без проведения торгов (Приложение №3); 

Республика Татарстан 

 

Пестречинский муниципальный район 

 

ПАЛАТА ИМУЩЕСТВЕННЫХ И 

ЗЕМЕЛЬНЫХ ОТНОШЕНИЙ 

 

422770, с. Пестрецы, ул. Советская, 34 

ИНН/КПП 1633605439/163301001 

тел./факс: 3-04-80 

E-mail:Pizo.Pestrecy@tatar.ru 

 

Татарстан Республикасы 

 

Питрәч муниципаль 

районы 

 

 МӨЛКӘТ ҺӘМ ҖИР 

МӨНӘСӘБӘТЛӘРЕ ПАЛАТАСЫ 

 

422770, Питрәч авылы, Совет урамы, 

34 

ИНН/КПП 1633605439/163301001 

тел./факс: 3-04-80 

E-mail: Pizo.Pestrecy@tatar.ru 
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1.4 Административный регламент  предоставления муниципальной 

услуги по предоставлению недвижимого имущества, находящегося в 

муниципальной собственности, арендуемого субъектами малого и среднего 

предпринимательства при реализации ими преимущественного права на 

приобретение арендуемого имущества, в собственность (Приложение №4); 

1.5 Административный регламент  предоставления муниципальной 

услуги по прекращению права постоянного (бессрочного) пользования и 

пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе 

землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на 

земельный участок (Приложение №5); 

 1.6 Административный регламент  предоставления муниципальной 

услуги по принятию ранее приватизированных жилых помещений в 

муниципальную собственность (Приложение №6); 

 1.7. Административный регламент  предоставления муниципальной 

услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого 

имущества, находящихся в муниципальной собственности для сдачи в аренду 

(Приложение №7). 

 2.Признать: 

 2.1 Утратившим силу пункт 1.26 Распоряжения Палаты 

имущественных и земельных отношений Пестречинского муниципального 

района Республики Татарстан от 21.12.2020года №140/р «О внесении 

изменений в распоряжение Палаты имущественных и земельных отношений 

Пестречинского муниципального района РТ» (с учетом изменений  от 

21.12.2020 г.  №140/р) 

 2.2  Утратившим силу пункт 1.1 Распоряжения Палаты имущественных 

и земельных отношений Пестречинского муниципального района 

Республики Татарстан от 08.07.2021 г. №1221/р «Об утверждении 

административного регламента предоставления муниципальной услуги» (с 

учетом изменений от 24.05.2023 г. №813/р) 

 2.3 Утратившим силу пункт 1.15 Распоряжения Исполнительного 

комитета Пестречинского муниципального района Республики Татарстан от 

14.12.2020 г. №82/р «Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги  по прекращению права постоянного 

(бессрочного) пользования и пожизненного наследуемого владения 

земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от 

принадлежащего им права на земельный участок». 

 2.4 Утратившим силу пункты 1.2, 1.3 Распоряжения Палаты 

имущественных и земельных отношений Пестречинского муниципального 

района   Республики Татарстан от 03.08.2021 г. №1323/р «Об утверждении 

административного регламента предоставления муниципальных услуг.  
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2.5. Опубликовать (обнародовать)  настоящее распоряжение  путем 

размещения на официальном сайте Пестречинского муниципального района 

Республики Татарстан в информационно-телекоммуникационной сети 

Интернет http://www.pestreci.tatarstan.ru и на «Официальном портале 

правовой информации Республики Татарстан» в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет: http://www.pravo.tatarstan.ru. 

2.6.  Контроль за исполнением настоящего распоряжения  оставляю за 

собой. 

 

Председатель                                                                                 С.Н. Иванова 
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Приложение №1 

к распоряжению Палаты имущественных и 

земельных отношений Пестречинского 

муниципального района Республики 

Татарстан от «__» ___ 20__ № __ 

 

Административный регламент  

предоставления муниципальной услуги по заключению договора 

безвозмездного пользования муниципальным имуществом по результатам 

торгов на право заключения такого договора 

 

I. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления 

муниципальной услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок 

предоставления муниципальной услуги по заключению договора безвозмездного 

пользования муниципальным имуществом по результатам торгов на право 

заключения такого договора (далее – муниципальная услуга). 

1.2. Получатели услуги: физические и юридические лица (далее - заявитель). 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется палатой имущественных и 

земельных отношений Пестречинского муниципального района Республики 

Татарстан (далее – Палата). 

1.3.1. Место нахождения Палаты: с. Пестрецы, ул.Советская, д. 34. 

График работы:  

Понедельник-пятница: с 8.00 до 17.00ч.;  

Четверг: с 16.00 до 18.00 - приемные часы;  

суббота, воскресенье - выходные дни. 

Обед: с 12.00 до 13.00ч. 

Справочный телефон 

Палата: 8(84367) 3-04-76; 3-04-80 

Проход свободный. 

1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): 

(http://pestreci.tatarstan.ru). 

1.3.3. Информация о муниципальной услуге, а также о месте нахождения и 

графике работы Палаты может быть получена:  

1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 

текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 

Палаты, для работы с заявителями. 

 Информация на государственных языках Республики Татарстан включает в 

себя сведения о муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах (подпунктах) 1.1, 

1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 настоящего Регламента; 

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального 

района (http://pestreci.tatarstan.ru.); 
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3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 

(http://uslugi.tatar.ru/);  

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

(http://www.gosuslugi.ru/); 

5) в Палате:  

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. 

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается специалистом Палаты на официальном сайте муниципального района и 

на информационных стендах в помещениях Палаты для работы с заявителями. 

1.4. Предоставление услуги осуществляется в соответствии с: 

Гражданским кодексом Российской Федерации (далее – ГК РФ) (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 29.01.1996, №5, статья 410); 

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее – 

Федеральный закон №131-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 

06.10.2003, №40, статья 3822); 

Федеральным законом от 26.07.2006 №135-ФЗ «О защите конкуренции» 

(далее – Федеральный закон №135-ФЗ) (Собрание законодательства Российской 

Федерации, 31.07.2006, №31 (часть 1), статья 3434);  

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный 

закон №210-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, 

№31, статья 4179);  

приказом Федеральной антимонопольной службы Российской Федерации от 

10.02.2010 №67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право 

заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров 

доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих 

переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или 

муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого 

заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в 

форме конкурса» (далее – Приказ ФАС №67) (Российская газета, 24.02.2010, №37);  

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 № 45-ЗРТ «О местном 

самоуправлении в Республике Татарстан» (далее – Закон РТ №45-ЗРТ) (Республика 

Татарстан, №155-156, 03.08.2004); 

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее – 

Федеральный закон №131-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, №40, 

ст.3822); 

Уставом муниципального образования «Пестречинский муниципальный район 

Республики Татарстан», принятого решением Совета Пестречинского 

муниципального района от 21.05. 2015 № 14/235  (далее – Устав); 
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Положением об исполнительном комитете Пестречинского муниципального 

района, утвержденным Решением Совета Пестречинского муниципального района 

от 11.04.2014г. № 163,  (далее – Положение об ИК); 

Положением о Палате имущественных и земельных отношений 

Пестречинского муниципального района Республики Татарстан, утвержденным 

Решением Совета от 25.11.2020 №  28 (далее – Положение о Палате). 

Решение Совета Пестречинского муниципального район о председателе 

Палаты имущественных и земельных отношений Пестречинского муниципального 

района от 08.08.2014 №187  (далее – Решение). 

1.5. В настоящем регламенте используются следующие определения: 

муниципальное имущество – находящиеся в муниципальной собственности и 

не закрепленные за муниципальными учреждениями, муниципальными 

унитарными предприятиями на праве оперативного управления, хозяйственного 

ведения  предприятия и другие имущественные комплексы, здания (помещения), 

сооружения, оборудование, транспортные средства, другие вещи, которые не 

теряют своих натуральных свойств в процессе их использования (непотребляемые 

вещи); 

цели предоставления муниципального имущества в безвозмездное 

пользование – обслуживание находящихся в муниципальной собственности жилого 

и нежилого фондов, водопроводных и канализационных сетей, насосных станций, 

линий электропередач, тепловых и газовых сетей и котельных, прочих объектов 

инженерной инфраструктуры и благоустройства, а также осуществление 

управленческих и социально-культурных целей. Не допускается предоставление 

муниципального имущества в безвозмездное пользование в коммерческих целях; 

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 или сельском 

поселения муниципального района (городского округа) 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 №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. 

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 

услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной 

услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление 

заполняется на стандартном бланке (приложение №1).
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий 

услугу или 

требование 

2.1. Наименование 

муниципальной услуги 

Заключение договора безвозмездного пользования 

муниципальным имуществом по результатам торгов на право 

заключения такого договора 

Глава 36 ЗК РФ; 

статья 17.1 

Федерального закона 

№135-ФЗ 

2.2. Наименование 

исполнительно-

распорядительного органа 

местного самоуправления, 

непосредственно 

предоставляющего 

муниципальную услугу 

Палата Положение о Палате 

2.3. Описание результата 

предоставления 

муниципальной услуги 

Договор безвозмездного пользования муниципальным 

имуществом, акт приема-передачи муниципального имущества в 

безвозмездное пользование с приложением фотофиксации 

состояния помещений на момент передачи (в случае 

предоставления недвижимого имущества). 

Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

Глава 36 ЗК РФ; 

пункты 92, 98, 150 

приложения к 

Приказу ФАС №67 
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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 

В течение 29 дней1 с момента поступления заявления. 

Срок ожидания аукциона не входит в срок предоставления 

муниципальной услуги. 

Приостановление срока предоставления муниципальной услуги 

не предусмотрено 

 

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 

Заявление (на стандартном бланке) с указанием сведений о 

заявителе (полное наименование, фактическое местонахождение, 

основной вид деятельности, данные руководителя и номер его 

телефона) и сведений об объекте (место расположения, площадь, 

этаж, цель и профиль его использования). 

Бланк заявления для получения муниципальной услуги 

заявитель может получить при личном обращении в Палату. 

Электронная форма бланка размещена на официальном сайте 

Исполкома. 

Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены 

(направлены) заявителем на бумажных носителях одним из 

 

                                                 
1 Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осуществления 

административных процедур. Длительность административных процедур исчисляется в рабочих днях. 
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муниципальных услуг, 

подлежащих представлению 

заявителем, способы их 

получения заявителем, в том 

числе в электронной форме, 

порядок их представления 

следующих способов: 

лично (лицом, действующим от имени заявителя на основании 

доверенности); 

почтовым отправлением. 

Заявление и документы также могут быть представлены 

(направлены) заявителем в виде электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью, через информационно-телекоммуникационные сети 

общего доступа, в том числе через информационно-

телекоммуникационную сеть «Интернет», и Единый портал 

государственных и муниципальных услуг 

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 иных 

организаций и которые 

заявитель вправе представить, а 

также способы их получения 

заявителями, в том числе в 

электронной форме, порядок их 

Представление документов, которые могут быть отнесены к 

данной категории, не требуется  
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представления; 

государственный орган, орган 

местного самоуправления либо 

организация, в распоряжении 

которых находятся данные 

документы 

2.7. Перечень органов 

государственной власти 

(органов местного 

самоуправления) и их 

структурных подразделений, 

согласование которых в 

случаях, предусмотренных 

нормативными правовыми 

актами, требуется для 

предоставления услуги и 

которое осуществляется 

органом, предоставляющим 

муниципальную услугу 

Согласование муниципальной услуги не требуется 

 

 

2.8. Исчерпывающий перечень 

оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для 

предоставления 

муниципальной услуги 

Основания для отказа в приеме документов не предусмотрены  

2.9. Исчерпывающий перечень 

оснований для 

приостановления или отказа в 

Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги не предусмотрены. 

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
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предоставлении 

муниципальной услуги 

1) Запрашиваемое заявителем муниципальное имущество 

подлежит капитальному ремонту, реконструкции или сносу в 

соответствии с требованиями градостроительного законодательства 

Российской Федерации. 

2) Вид деятельности, для осуществления которого запрашивается 

муниципальное недвижимое имущество, не соответствует видам 

разрешенного использования данного имущества, установленным 

градостроительными регламентами. 

3) Муниципальное имущество используется органами местного 

самоуправления в целях решения вопросов местного значения и 

(или) осуществления отдельных государственных полномочий, 

переданных органам местного самоуправления в соответствии с 

федеральными законами и законами субъектов Российской 

Федерации. 

4) В отношении запрашиваемого муниципального имущества 

принято решение о передаче его третьим лицам в рамках 

действующего законодательства Российской Федерации. 

5) Цели, для достижения которых запрашивается муниципальное 

имущество, не соответствуют целям предоставления 

муниципального имущества в безвозмездное пользование. 

6) Заявителем представлены документы не в полном объеме, 

либо в представленных заявлении и (или) документах содержится 

неполная и (или) недостоверная информация; 

7) Заявитель не является победителем состоявшегося аукциона 

2.10. Порядок, размер и 

основания взимания 

государственной пошлины или 

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе  
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иной платы, взимаемой за 

предоставление 

муниципальной услуги 

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 и при 

получении результата 

предоставления таких услуг 

Подача заявления на получение муниципальной услуги при 

наличии очереди - не более 15 минут. 

При получении результата предоставления муниципальной 

услуги максимальный срок ожидания в очереди не должен 

превышать 15 минут 

 

2.13. Срок регистрации запроса 

заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, в том 

числе в электронной форме 

В течение одного дня с момента поступления заявления. 

Запрос, поступивший в электронной форме, в выходной 

(праздничный) день регистрируется на следующий за выходным 

(праздничным) рабочий день 

 

2.14. Требования к 

помещениям, в которых 

предоставляется 

муниципальная услуга, к месту 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 

зданиях и помещениях, оборудованных противопожарной системой 

и системой пожаротушения, необходимой мебелью для оформления 

документов, информационными стендами. 
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ожидания и приема заявителей, 

в том числе к обеспечению 

доступности для инвалидов 

указанных объектов в 

соответствии с 

законодательством Российской 

Федерации о социальной 

защите инвалидов, 

размещению и оформлению 

визуальной, текстовой и 

мультимедийной информации 

о порядке предоставления 

таких услуг 

Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту 

предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход в 

помещения и перемещение в их пределах). 

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 

предоставления муниципальной услуги размещается в удобных для 

заявителей местах, в том числе с учетом ограниченных 

возможностей инвалидов 

2.15. Показатели доступности и 

качества муниципальной 

услуги, в том числе количество 

взаимодействий заявителя с 

должностными лицами при 

предоставлении 

муниципальной услуги и их 

продолжительность, 

возможность получения 

муниципальной услуги в 

многофункциональном центре 

предоставления 

государственных и 

муниципальных услуг, в 

Показателями доступности предоставления муниципальной 

услуги являются: 

расположенность помещения Палаты в 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 предоставления муниципальной услуги на информационных 

стендах, информационных ресурсах Палаты в сети «Интернет», на 

Едином портале государственных и муниципальных услуг; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, 

мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 

Качество предоставления муниципальной услуги 
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удаленных рабочих  местах 

многофункционального центра 

предоставления 

государственных и 

муниципальных услуг, 

возможность получения 

информации о ходе 

предоставления 

муниципальной услуги, в том 

числе с использованием 

информационно-

коммуникационных 

технологий 

характеризуется отсутствием: 

очередей при приеме и выдаче документов заявителям; 

нарушений сроков предоставления муниципальной услуги; 

жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих, 

предоставляющих муниципальную услугу; 

жалоб на некорректное, невнимательное отношение 

муниципальных служащих, оказывающих муниципальную услугу, к 

заявителям. 

При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  и 

при получении результата муниципальной услуги, предполагается 

однократное взаимодействие должностного лица, 

предоставляющего муниципальную услугу, и заявителя. 

Продолжительность взаимодействия определяется регламентом. 

При предоставлении муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее – МФЦ), в удаленных рабочих местах 

МФЦ консультацию, прием и выдачу документов осуществляет 

специалист МФЦ. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги 

может быть получена заявителем на сайте  Палаты, на Едином 

портале государственных и муниципальных услуг, в МФЦ 

2.16. Особенности 

предоставления 

муниципальной услуги в 

электронной форме 

Консультацию о порядке получения муниципальной услуги в 

электронной форме можно получить через Интернет-приемную или 

через Портал государственных и муниципальных услуг Республики 

Татарстан.  

В случае, если законом предусмотрена подача заявления о 

предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
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заявление подается через Портал государственных и 

муниципальных услуг Республики Татарстан (http://uslugi. tatar.ru/) 

или Единый портал  государственных и муниципальных услуг 

(функций) (http:// www.gosuslugi.ru/) 
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3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах, в удаленных рабочих местах 

многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг 

 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

процедуры: 

1) оказание консультаций заявителю; 

2) принятие и регистрация заявления; 

3) принятие решения о возможности предоставления муниципального 

имущества в безвозмездное пользование, уведомление заявителя о принятом 

решении; 

4) подготовка к проведению торгов на право заключения договора 

безвозмездного пользования, заключение договора купли-продажи права 

заключения договора безвозмездного пользования с победителем торгов; 

5) заключение договора безвозмездного пользования муниципальным 

имуществом по результатам торгов, выдача заявителю результата муниципальной 

услуги. 

 

3.2. Оказание консультаций заявителю 

 

3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Палату лично, по телефону и (или) 

электронной почте для получения консультаций о порядке получения 

муниципальной услуги. 

Должностное лицо Палаты консультирует заявителя, в том числе по составу, 

форме представляемой документации и другим вопросам для получения 

муниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении 

бланка заявления. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя. 

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 

документации и другим вопросам получения разрешения. 

 

3.3. Принятие и регистрация заявления 

 

3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ, удаленное 

рабочее место МФЦ подает письменное заявление о предоставлении 

муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 

настоящего Регламента в Палату.  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

направляется в Палату по электронной почте или через Интернет-приемную. 
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Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 

установленном порядке.  

3.3.2.Должностное лицо Палаты, ведущий прием заявлений, осуществляет: 

установление личности заявителя;  

проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности); 

проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;  

проверку соответствия представленных документов установленным 

требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах 

подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений). 

В случае отсутствия замечаний должностное лицо Палаты осуществляет: 

прием и регистрацию заявления в специальном журнале; 

вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о 

дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени 

исполнения муниципальной услуги. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, должностное 

лицо Палаты, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии 

препятствий для регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным 

объяснением содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 

прием заявления и документов в течение 15 минут; 

регистрация заявления в течение одного дня с момента поступления 

заявления. 

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление или 

возвращенные заявителю документы.  

3.3.3. Руководитель Палаты рассматривает заявление, определяет исполнителя 

и направляет заявление должностному лицу Палаты. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента регистрации заявления. 

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление. 

 

3.4. Принятие решения о возможности предоставления муниципального 

имущества в безвозмездное пользование 

 

3.4.1. Должностное лицо Палаты осуществляет:  

Проверку наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги должностное лицо Палаты: 

проверяет наличия документов, прилагаемых к заявлению; 

проводит обследование запрашиваемого объекта; 

обрабатывает полученную информацию; 

готовит обобщенную информацию по заявленному объекту и направляет для 

принятия решения председателю Палаты. 

Документ создан в электронной форме. № 198/р от 12.02.2025. Исполнитель: Хасанова Г.Р.
Страница 17 из 294. Страница создана: 07.02.2025 15:58



 15 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

трех дней с момента окончания процедуры. 

Результат процедуры: скомплектованная информация по заявлению, 

направленная председателю Палаты. 

3.4.2. Председатель Палаты изучает представленные информацию и 

документы, по результатам рассмотрения которых принимает одно из следующих 

решений:  

о возможности предоставления муниципального имущества в безвозмездное 

пользование по результатам проведения торгов; 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным 

в подпунктах 1-6 пункта 2.9 настоящего регламента. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного дней с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедур: решение, принятое председателем Палаты. 

3.4.3. Должностное лицо Палаты на основании решения, принятого 

председателем Палаты, подготавливает уведомление о возможности предоставления 

муниципального имущества в безвозмездное пользование по результатам 

проведения торгов (с указанием порядка дальнейших действий) или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа и направляет на 

подпись председателю Палаты. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: уведомление, направленное на подпись председателю 

Палаты. 

3.4.4. Председатель Палаты подписывает уведомление и направляет 

должностному лицу Палаты 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: подписанное уведомление. 

3.4.5. Должностное лицо Палаты регистрирует и направляет подписанное 

уведомление о возможности предоставления муниципального имущества в 

безвозмездное пользование по результатам проведения торгов или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги заявителю. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: уведомление, направленное заявителю. 

 

3.5. Подготовка к проведению торгов на право заключения договора 

безвозмездного пользования, заключение договора купли-продажи права 

заключения договора безвозмездного пользования с победителем торгов 

 

3.5.1. Должностное лицо Палаты подготавливает проект письма о проведении 

независимой оценки начальной стоимости права заключения договора 

безвозмездного пользования и направляет на подпись председателю Палаты. 

Документ создан в электронной форме. № 198/р от 12.02.2025. Исполнитель: Хасанова Г.Р.
Страница 18 из 294. Страница создана: 07.02.2025 15:58



 16 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента окончания процедуры, указанной в пункте 3.4.4 настоящего 

регламента. 

Результат процедуры: проект письма, направленный на подпись председателю 

Палаты. 

3.5.2. Председатель Палаты подписывает проект письма и направляет письмо 

должностному лицу Палаты. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: подписанное письмо. 

3.5.3. Должностное лицо Палаты регистрирует и направляет подписанное 

письмо в оценочную организацию (отобранную в соответствии с законодательством 

о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для 

государственных и муниципальных нужд). 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: письмо о проведении независимой оценки начальной 

стоимости права заключения договора безвозмездного пользования, направленное в 

оценочную организацию. 

3.5.4. Должностное лицо Палаты после поступления из оценочной 

организации сведений о величине начальной стоимости права заключения договора 

безвозмездного пользования готовит проект распоряжения о назначении торгов по 

продаже права заключения договора безвозмездного пользования и согласует в 

установленном порядке.  

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

двух дней с момента поступления сведений из оценочной организации. 

Результат процедур: направленный на подпись председателю Палаты проект 

распоряжения. 

3.5.5. Председатель Палаты подписывает проект распоряжения и направляет 

распоряжения должностному лицу Палаты. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: подписанное распоряжения. 

3.5.6. Должностное лицо Палаты: 

регистрирует распоряжения о назначении торгов по продаже права 

заключения договора безвозмездного пользования; 

размещает объявление (извещение) о проведении открытых торгов на 

официальном сайте торгов.  

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

двух дней с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: объявление (извещение) о проведении торгов на 

официальном сайте торгов. 

3.5.7. Специализированная организация обеспечивает проведение торгов в 

соответствии с порядком, утвержденным Приказом ФАС №67. Согласно этому же 

порядку заявителем подается заявка на участие в конкурсе/аукционе (при этом 
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любое физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель, 

юридическое лицо для получения результата настоящей муниципальной услуги 

имеет возможность принять участие в объявленных торгах, то есть минуя указанные 

выше процедуры). 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, не входит в срок 

предоставления муниципальной услуги. 

Результат процедуры: объявление победителя торгов. 

3.5.8. Должностное лицо Палаты после определения победителя торгов 

готовит проект распоряжения о предоставлении муниципального имущества в 

безвозмездное пользование и согласует в установленном порядке. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

двух дней с момента определения победителя торгов. 

Результат процедур: направленный на подпись председателю Палаты проект 

распоряжения о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное 

пользование. 

3.5.9. Председатель Палаты подписывает проект распоряжения и направляет 

распоряжения должностному лицу Палаты. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: подписанное распоряжения о предоставлении 

муниципального имущества в безвозмездное пользование. 

3.5.10. Должностное лицо Палаты:  

регистрирует распоряжения о предоставлении муниципального имущества в 

безвозмездное пользование; 

готовит договор купли-продажи права заключения договора безвозмездного 

пользования (далее – договор купли-продажи); 

согласование и подписание договора купли-продажи осуществляются в 

установленном порядке. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

двух дней с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедур: подписанный договор купли-продажи председателем 

Палаты. 

3.5.11. Должностное лицо Палаты в день подписания председателем Палаты 

договора купли-продажи вызывает для подписания договора победителя торгов. 

В день прибытия победителя торгов должностное лицо Палаты представляет 

ему договор для подписания. Победитель торгов подписывает договор купли-

продажи права заключения договора безвозмездного пользования. 

Результат процедур: договор купли-продажи, подписанный победителем 

торгов. 

3.5.12. Должностное лицо Палаты присваивает номер договору и под роспись 

выдает его победителю торгов. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: договор купли-продажи права заключения договора 

безвозмездного пользования, выданный победителю торгов. 
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3.6. Заключение договора безвозмездного пользования муниципальным 

имуществом по результатам торгов. 

3.6.1. Победитель торгов (далее – заявитель): 

в течение 10 банковских дней оплачивает приобретенное на торгах право 

заключения договора безвозмездного пользования; 

представляет должностному лицу Палаты копию платежного поручения. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, не входит в срок 

предоставления муниципальной услуги. 

Результат процедуры: представление заявителем копии платежного 

поручения, подтверждающего оплату права заключения договора безвозмездного 

пользования. 

3.6.2. Должностное лицо Палаты, получив подтверждение полной оплаты 

заявителем приобретенного права, готовит проект договора безвозмездного 

пользования (далее – договор) и акт приема-передачи и извещает заявителя о 

необходимости прибытия в Палату для подписания договора. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: проект договора и извещение заявителя. 

3.6.3. Должностное лицо Палаты выдает заявителю для подписания проект 

договора и акт приема-передачи имущества. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

15 минут в день прибытия заявителя. 

Результат процедуры: выданные для подписания проект договора и акт 

приема-передачи имущества в трех экземплярах. 

3.6.4. Заявитель подписывает три экземпляра договора, акта приема-передачи 

имущества и возвращает должностному лицу Палаты. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, не входит в срок 

предоставления муниципальной услуги. 

Результат процедуры: подписанные заявителем и представленные 

должностному лицу Палаты проект договора и акт приема-передачи имущества. 

3.6.5. Должностное лицо Палаты согласует проект договора и акт приема-

передачи имущества и направляет на подпись председателю Палаты. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

двух дней с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедур: направленные на подпись председателю Палаты проект 

договора и акт приема-передачи имущества. 

3.6.6. Председатель Палаты подписывает проект договора, акт приема-

передачи имущества и направляет должностному лицу Палаты. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: подписанные председателем Палаты договор и акт 

приема-передачи имущества. 

3.6.7. Должностное лицо Палаты обеспечивает фотофиксацию состояния 

предоставляемого объекта (в случае предоставления объекта недвижимого 
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имущества) на момент заключения договора в присутствии заявителя. Передает 

результаты фотофиксации (в трех экземплярах) заявителю для подписания. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: результаты фотофиксации, выданные заявителю на 

подпись. 

3.6.8. Заявитель подписывает результаты фотофиксации (в трех экземплярах) 

и возвращает должностному лицу Палаты. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день 

фотофиксации объекта. 

Результат процедуры: подписанные заявителем и переданные должностному 

лицу Палаты результаты фотофиксации. 

3.6.9. Должностное лицо Палаты обеспечивает: 

подписание результатов фотофиксации; 

регистрацию (в журнале регистрации договоров) договора, акта приема-

передачи имущества, результатов фотофиксации; 

выдачу одного экземпляра подготовленных документов под роспись (в 

журнале регистрации договоров) заявителю. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедур: выданные заявителю по одному экземпляру договор, акт 

приема-передачи имущества, результаты фотофиксации. 

 

3.7. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ 

 

3.7.1.  Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 

МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ. 

3.7.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в 

соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном порядке.  

3.7.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной 

услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 – 3.5 настоящего 

Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ. 

  

3.8. Исправление технических ошибок.  

3.8.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Палату: 

заявление об исправлении технической ошибки (приложение №2); 

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка; 

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 

технической ошибки.  

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 
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(уполномоченным представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том 

числе с использованием электронной почты), либо через единый портал 

государственных и муниципальных услуг или многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг. 

3.8.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет 

прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 

приложенными документами и передает их в Палату. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента регистрации заявления.  

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 

направленное на рассмотрение специалисту Комитета. 

3.8.3. Специалист Палаты рассматривает документы и в целях внесения 

исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 

процедуры, предусмотренные пунктом 3.6 настоящего Регламента, и выдает 

исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под 

роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала 

документа, в котором содержится техническая ошибка, или направляет в адрес 

заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты) письмо о 

возможности получения документа при предоставлении в Палату оригинала 

документа, в котором содержится техническая ошибка. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

трех дней после обнаружения технической ошибки или получения от любого 

заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ. 

 

 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

 

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 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 процедур 

являются: 

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 

муниципальной услуги. Результатом проверки является визирование проектов; 

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства; 

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 

процедур предоставления муниципальной услуги. 
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Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 

полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и 

внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, 

связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или 

по конкретному обращению заявителя. 

В целях осуществления контроля за совершением действий при 

предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю Палаты 

представляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

муниципальной услуги, осуществляется председателем Палаты, ответственным за 

организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также 

специалистами Палаты. 

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 

устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 

самоуправления и должностными регламентами. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 

несвоевременное рассмотрение обращений заявителей. 

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа 

местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) 

ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 

настоящего Регламента. 

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги, несут ответственность в установленном Законом порядке. 

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 

их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости 

деятельности Палаты при предоставлении муниципальной услуги, получения 

полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений 

(жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих 

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Палаты, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, в Палату или в Совет муниципального 

образования. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
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1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 

Черемшанского муниципального района для предоставления муниципальной 

услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 

Пестречинского муниципального района для предоставления муниципальной 

услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной 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, муниципальными 

правовыми актами; 

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, Республики Татарстан, Пестречинского муниципального района; 

7) отказ Палаты, должностного лица Палаты, в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики 

Татарстан, муниципальными правовыми актами. 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или 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 случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 

Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, подается в письменной форме на 

бумажном носителе или в электронной форме. 

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети 

"Интернет", (Pizo.Pestrecy@tatar.ru), Единого портала государственных и 

муниципальных услуг Республики Татарстан (http://uslugi.tatar.ru/), Единого портала 
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государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а 

также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 

пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у 

заявителя 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. 

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию: 

1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего, решения и 

действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), 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 муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего; 

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

действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего.  

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих 

изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень 

прилагаемых к ней документов. 

По мнению прокуратуры РТ, Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ не 

содержит требования о подписании жалобы заявителем. Каких-либо разъяснений о 

порядке идентификации заявителя при отсутствии подписи прокуратура дать не 

может. ГБУ «ЦЭСИ РТ» запрошены разъяснения из Минэкономразвития РФ, но 

ответ пока не поступил. 

Поэтому решение по пункту 5.6 (оставлять или исключать) оставлено на 

усмотрение органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

5.7. По результатам рассмотрения 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 государственной услуги документах, возврата заявителю денежных 

средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 

муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается.  

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

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

рассмотрения жалобы. 

5.8. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Палатой, в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства 

и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо 

совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.9. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, 

а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение № 1 

 

В   
(наименование органа местного самоуправления 

 
муниципального образования) 

от 

___________________________________________

_________________________ (далее - заявитель). 
(для юридических лиц -  полное наименование, организационно-

правовая форма, сведения о государственной регистрации; для 

физических лиц - фамилия, имя, отчество, паспортные данные, 

регистрацию по месту жительства, телефон) 

 

 

 

 

Заявление 

о заключении договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом 

по результатам торгов на право заключения такого договора  

 

 Прошу Вас по результатам торгов заключить договор безвозмездного 

пользования муниципальным имуществом. 

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________. 
(указать сведения о заявителе (полное наименование, фактическое местонахождение, основной вид 

деятельности, данные руководителя и номер его телефона) и сведений об объекте (место расположения, площадь, 

этаж, цель и профиль его использования) 

 

Обязуюсь при запросе предоставить требуемые документы. 

    

 

 

 

(дата)  (подпись)   (ФИО)  
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Приложение № 2 
 

Блок-схема последовательности действий по предоставлению  

муниципальной услуги 
Заявитель подает заявление о 

предоставлении 

муниципальной услуги и 

предоставляет документы в 

соответствии с п. 2.5

Заявление и 

документы

Должностное лицо Палаты 

регистрирует заявления и 

документы 15 мин. (в день 

поступления)

Зарегистрированное 

заявление и 

документы

Должностное лицо Палаты 

проверяет наличие оснований 

для отказа в предоставлении 

услуги, предусмотренных в п. 

2.9 настоящего регламента 

Должностное лицо Палаты на основании решения, принятого 

председателем Палаты, подготавливает уведомление о 

возможности предоставления муниципального имущества в 

безвозмездное пользование по результатам проведения торгов 

(с указанием порядка дальнейших действий) или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги с указанием причин 

отказа и направляет на подпись председателю Палаты.

Уведомление, 

направленное на 

подпись 

председателю Палаты

Должностное лицо Палаты: 

проверяет наличия 

документов, прилагаемых к 

заявлению;

проводит обследование 

запрашиваемого объекта;

обрабатывает полученную 

информацию;

готовит обобщенную 

информацию по заявленному 

объекту и направляет для 

принятия решения 

председателю Палаты

Должностное 

лицо Палаты 

готовит письмо 

об отказе

Уведомление 

об отказе

Проект документа

Председатель Палаты изучает 

представленные информацию и 

документы, по результатам 

рассмотрения которых 

принимает одно из следующих 

решений: 

о возможности предоставления 

муниципального имущества в 

безвозмездное пользование по 

результатам проведения торгов;

об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги

Принятое решение

Основания для 

отказа отсутствуют?
Отсутствует

Имеется

Председатель Палаты подписывает уведомление и направляет 

должностному лицу Палаты

Должностное лицо Палаты регистрирует и направляет 

подписанное уведомление о возможности предоставления 

муниципального имущества в безвозмездное пользование по 

результатам проведения торгов или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги заявителю

Подписанное 

уведомление

Уведомление, 

направленное 

заявителю
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Должностное лицо Палаты подготавливает проект письма о проведении 

независимой оценки начальной стоимости права заключения договора 

безвозмездного пользования и направляет на подпись председателю 

Палаты

Проект письма, 

направленный на 

подпись 

председателю Палаты

Председатель Палаты подписывает проект письма и направляет письмо 

должностному лицу Палаты

Должностное лицо Палаты:

регистрирует приказ о назначении торгов по продаже права заключения 

договора безвозмездного пользования;

размещает объявление (извещение) о проведении открытых торгов на 

официальном сайте торгов

Должностное лицо Палаты: 

регистрирует приказ о предоставлении муниципального имущества в 

безвозмездное пользование;

готовит договор купли-продажи права заключения договора 

безвозмездного пользования (далее – договор купли-продажи);

согласование и подписание договора купли-продажи осуществляются в 

установленном порядке

Подписанный 

договор купли-

продажи 

председателем 

Палаты

Подписанное 

письмо

Специализированная организация обеспечивает проведение торгов в 

соответствии с порядком, утвержденным Приказом ФАС №67. Согласно 

этому же порядку заявителем подается заявка на участие в конкурсе/

аукционе (при этом любое физическое лицо, в том числе индивидуальный 

предприниматель, юридическое лицо для получения результата настоящей 

муниципальной услуги имеет возможность принять участие в 

объявленных торгах, то есть минуя указанные выше процедуры)

Торги

Должностное лицо Палаты после определения победителя торгов готовит 

проект приказа о предоставлении муниципального имущества в 

безвозмездное пользование и согласует в установленном порядке

Председатель Палаты подписывает проект приказа и направляет приказ 

должностному лицу Палаты

Подписанный приказ 

Должностное лицо Палаты регистрирует и направляет подписанное 

письмо в оценочную организацию (отобранную в соответствии с 

законодательством о размещении заказов на поставки товаров, выполнение 

работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд)

Объявление (извещение) о 

проведении торгов на 

официальном сайте торгов

Письмо о проведении независимой 

оценки начальной стоимости права 

заключения договора 

безвозмездного пользования, 

направленное в  оценочную 

организацию

Направленный на подпись 

председателю Палаты проект 

приказа 

Должностное лицо Палаты в день подписания председателем Палаты 

договора купли-продажи вызывает для подписания договора победителя 

торгов.

В день прибытия победителя торгов должностное лицо Палаты 

представляет ему договор для подписания. Победитель торгов 

подписывает договор купли-продажи права заключения договора 

безвозмездного пользования

Договор купли-

продажи, 

подписанный 

победителем торгов

Должностное лицо Палаты после поступления из оценочной организации 

сведений о величине начальной стоимости права заключения договора 

безвозмездного пользования готовит проект приказа о назначении торгов 

по продаже права заключения договора безвозмездного пользования и 

согласует в установленном порядке

Направленный на подпись 

председателю Палаты проект 

приказа

Председатель Палаты подписывает проект приказа и направляет приказ 

должностному лицу Палаты

Подписанный приказ

Должностное лицо Палаты присваивает номер договору и под роспись 

выдает его победителю торгов

Договор купли-продажи права 

заключения договора безвозмездного 

пользования, выданный победителю 

торгов
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Победитель торгов (далее – заявитель):

в течение 10 банковских дней оплачивает приобретенное на торгах право 

заключения договора безвозмездного пользования;

представляет должностному лицу Палаты копию платежного поручения

Представление заявителем копии 

платежного поручения, 

подтверждающего оплату права 

заключения договора 

безвозмездного пользования

Должностное лицо Палаты согласует проект договора и акт приема-

передачи имущества и направляет на подпись председателю Палаты

Должностное лицо Палаты обеспечивает:

подписание результатов фотофиксации;

регистрацию (в журнале регистрации договоров) договора, акта приема-

передачи имущества, результатов фотофиксации;

выдачу одного экземпляра подготовленных документов под роспись (в 

журнале регистрации договоров) заявителю

Выданные заявителю по 

одному экземпляру договор, 

акт приема-передачи 

имущества, результаты 

фотофиксации

Председатель Палаты подписывает проект договора, акт приема-передачи 

имущества и направляет должностному лицу Палаты

Подписанные председателем Палаты 

договор и акт приема-передачи 

имущества

Должностное лицо Палаты обеспечивает фотофиксацию состояния 

предоставляемого объекта (в случае предоставления объекта недвижимого 

имущества) на момент заключения договора в присутствии заявителя. 

Передает результаты фотофиксации (в трех экземплярах) заявителю для 

подписания

Заявитель подписывает результаты фотофиксации (в трех экземплярах) и 

возвращает должностному лицу Палаты

Подписанные заявителем и 

переданные должностному 

лицу Палаты результаты 

фотофиксации

Должностное лицо Палаты, получив подтверждение полной оплаты 

заявителем приобретенного права, готовит проект договора 

безвозмездного пользования (далее – договор) и акт приема-передачи и 

извещает заявителя о необходимости прибытия в Палату для подписания 

договора

Направленные на подпись 

председателю Палаты проект 

договора и акт приема-передачи 

имущества

Проект договора и извещение 

заявителя

Результаты фотофиксации, 

выданные заявителю на подпись

Должностное лицо Палаты выдает заявителю для подписания проект 

договора и акт приема-передачи имущества

Выданные для подписания проект 

договора и акт приема-передачи 

имущества в трех экземплярах

Заявитель подписывает три экземпляра договора, акта приема-передачи 

имущества и возвращает должностному лицу Палаты

Подписанные заявителем и 

представленные должностному лицу 

Палаты проект договора и акт приема-

передачи имущества
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Приложение № 3 

 

Список удаленных рабочих мест и график приема документов 

№ 

п/п 

Место расположения 

удаленного рабочего 

места 

Обслуживаемые населенные 

пункты 

График приема 

документов 

1. с. Пестрецы  

ул. Советская, д. 34 

с. Пестрецы  

ул. Советская, д. 34 

с 8.00 до 17.00 

суб. - воскр.  

выходные дни 
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Приложение № 4 

 

Руководителю  

 ________________________ 

муниципального района 

Республики Татарстан 

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: 

1. 

2. 

3. 

В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

технической ошибки прошу направить такое решение: 

посредством отправления электронного документа на адрес E-

mail:_______; 

в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением 

по адресу: ____________________________________________. 

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица 

на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 

передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а 

также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках 

предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном 

режиме, включая принятие решений на их основе органом предоставляющим 

муниципальную услугу, в целях предоставления муниципальной услуги. 

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся 

к моей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, 

достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, 

соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской 

Федерации, на момент представления заявления эти документы действительны и 

содержат достоверные сведения.  

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной 

Документ создан в электронной форме. № 198/р от 12.02.2025. Исполнитель: Хасанова Г.Р.
Страница 33 из 294. Страница создана: 07.02.2025 15:58



 31 

мне муниципальной услуги по телефону: _______________________. 

 

______________    _________________ ( ________________) 

 (дата)      (подпись)  (Ф.И.О.) 
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Приложение  

(справочное) 

 

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения, 

 

Палата имущественных и земельных отношений Пестречинского 

муниципального района Республики Татарстан 

Должность Телефон Электронный адрес 

Председатель Палаты 8(84367) 3-04-76 Pizo.Pestrecy@tatar.ru 

 

Специалисты Палаты 8(84367) 3-04-80 Pizo.Pestrecy@tatar.ru 
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Приложение №4 

к распоряжению Палаты 

имущественных и земельных 

отношений Пестречинского 

муниципального района 

Республики Татарстан от «__» ___ 

20__ № __ 

 

Административный регламент  

 

Предоставления муниципальной услуги по предоставлению 

недвижимого имущества, находящегося в муниципальной 

собственности, арендуемого субъектами малого и среднего 

предпринимательства при реализации ими преимущественного права на 

приобретение арендуемого имущества, в собственность 
 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления 

муниципальной услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и 

порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению 

недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности, 

арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства при 

реализации ими преимущественного права на приобретение арендуемого 

имущества, в собственность (далее - муниципальная услуга). 

1.2. Получатели услуги: юридические лица, индивидуальные 

предприниматели (далее – заявитель). 

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги: 
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»( http://pestreci.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 – Республиканский реестр). 

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется: 
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1) в многофункциональных центрах предоставления государственных 

и муниципальных услуг при устном обращении - лично или по телефону; 

2) в интерактивной форме Единого, Республиканского портала; 

3)  в Палате имущественных и земельных отношений Пестречинского 

муниципального РТ (далее-Орган): 

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 Республиканском реестре, 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 может быть предоставлена информация о месте 

нахождения многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг, Органа (адрес, график работы, 

справочные телефоны); о порядке предоставления муниципальной услуги, о 

способах и сроках подачи заявлений; о категориях граждан, которым 

предоставляется муниципальная услуга; о нормативных правовых актах, 

регулирующих вопросы предоставления муниципальной услуги; о перечне 

документов, необходимых для рассмотрения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги, о сроках приема и регистрации заявления; о ходе 

предоставления муниципальной услуги; о месте размещения на 

официальном сайте информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги; о порядке обжалования действий или бездействия 

должностных лиц Органа. 

По письменному обращению должностные лица отдела, 

ответственного за предоставление муниципальной услуги, подробно в 

письменной форме разъясняют заявителю порядок предоставления 

муниципальной услуги и вопросы, указанные в настоящем пункте 

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 (или 
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городского округа) и на информационных стендах в помещениях Органа 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 Регламента, информацию о 

месте нахождения, справочных телефонах, времени работы Органа, о 

графике приема заявлений на предоставление муниципальной услуги. 

1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги (с указанием реквизитов 

нормативных правовых актов и источников их официального 

опубликования), размещен на официальном сайте муниципального района в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в 

Республиканском реестре. 

Текст административного регламента в действующей редакции 

подлежит размещению на официальном сайте муниципального района в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в 

Республиканском реестре. 

1.5. В 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 №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 
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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. 

В 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 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ). 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Предоставление недвижимого имущества, находящегося в 

муниципальной собственности, арендуемого субъектами малого и среднего 

предпринимательства при реализации ими преимущественного права на 

приобретение арендуемого имущества, в собственность. 

 

2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного 

самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную 

услугу 

 

Палата имущественных и земельных отношений Пестречинского 

муниципального РТ. 

 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) Договор купли-продажи имущества (приложение №1); 

2) Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

(приложение №2). 

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется 

заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью должностного лица Органа (либо 

Исполкома), в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года 

№63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон №63-ФЗ) в 

личный кабинет Единого, Республиканского портала. 

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной 

услуги может быть получен в МФЦ в форме экземпляра электронного 
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документа, направленного Органом, распечатанного на бумажном носителе, 

заверенного печатью МФЦ и подписью работника МФЦ. 

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления 

муниципальной услуги в форме электронного документа или экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе 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. Срок предоставления муниципальной услуги: 

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 114 

календарных дней, из них: 

1) заключение договора на проведение оценки рыночной стоимости 

арендуемого имущества (в двухмесячный срок, включая проведение 

электронных торгов). 

2) направление документов по объекту в оценочную организацию в 

семидневный срок для изготовления отчета об оценке и принятие отчета об 

оценке. 

3) принятие решения об условиях приватизации арендуемого 

имущества в двухнедельный срок с даты принятия отчета. 

В общий срок предоставления услуги не включен срок процедуры 

оценки недвижимого имущества 

Срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться на 

следующий день после дня регистрации заявления. 

2.4.2. Направление документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа, 

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 независимо от категории и основания обращения: 
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1) документ, удостоверяющий личность (предоставляется при 

обращении в МФЦ); 

2) заявление: 

 в форме документа на бумажном носителе (приложение № 3 к 

настоящему Регламенту); 

 в электронной форме (заполняется посредством внесения 

соответствующих сведений в электронную форму заявления), подписанное 

в соответствии с требованиями пункта 2.5.3 Регламента, при обращении 

посредством Единого, Республиканского портала; 
3) документы, подтверждающие внесение платы в соответствии с 

установленными договорами сроками платежей; 

4) документов о погашении задолженности по оплате за имущество, 

неустойкам (штрафам, пеням) в размере, указанном в требовании о 

погашении такой задолженности (в случае, если данное требование 

направлялось субъекту малого или среднего предпринимательства). 

2.5.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены 

(направлены) заявителем одним из следующих способов: 

1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных 

документов, подписанных (заверенных) в соответствии с требованиями 

пункта 2.5.3. Регламента; 

2) через Единый, Республиканский портал в электронной форме.  

2.5.3. Заявление, при направлении посредством Единого, 

Республиканского портала, подписывается простой электронной подписью 

заявителя. 

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо 

пройти процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также 

подтвердить учетную запись.  

Электронные документы (электронные образы документов), указанные 

в пункте 2.5.1 Регламента заверяются 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 pdf, jpg, jpeg, png, tif, doc, docx, rtf размером не более 50 

Мбайт. 

Качество предоставляемых электронных документов (электронных 

образов документов) должно позволять в полном объеме прочитать текст 

документа и распознать реквизиты документа. 

2.5.4. 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 муниципальной услуги; 
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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 руководителя Исполкома 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, 
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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) в случае обращения юридического лица запрашиваются сведения из 

Единого государственного реестра юридических лиц из Федеральной 

налоговой службы;  
2) в случае обращения индивидуального предпринимателя 

запрашиваются сведения из Единого государственного реестра 

индивидуальных предпринимателей из Федеральной налоговой службы; 

3) сведения из Единого государственного реестра недвижимости 

(сведения об основных характеристиках и зарегистрированных правах 

объекта недвижимости) - Федеральная служба государственной 

регистрации, кадастра и картографии (Росреестр); 

4) сведения о договоре на предоставление муниципального 

имущества, земельного участка, находящегося в государственной или 

муниципальной собственности, не подлежащего регистрации в Едином 

государственном реестре недвижимости – Исполком; 
2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные 

в подпунктах 1 – 4 пункта 2.6.1 Регламента в форме электронных 

документов, заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, 

уполномоченных на создание и подписание таких документов, при подаче 

заявления посредством Единого, Республиканского портала либо на 

бумажном носителе в МФЦ. 

2.6.3. Непредставление (несвоевременное представление) указанными 

органами государственной власти, структурными подразделениями 

Исполкома документов и сведений не может являться основанием для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги. 

2.6.4. Должностное лицо и (или) работник указанных органов, 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.  
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Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и подведомственных государственным органам 

или органам 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 

(возврата документов без рассмотрения по существу) 

 

2.7.1. Основанием для отказа в приеме документов являются: 

1) некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления на 

Едином, Республиканском портале (отсутствие заполнения, 

недостоверное, неполное либо неправильное, не соответствующее 

требованиям, установленным Регламентом); 

2) представление электронных документов (электронных образов 

документов), не позволяющих в полном объеме прочитать текст 

документа и (или) распознать реквизиты документа; 

3) не соответствуют данные владельца квалифицированного 

сертификата ключа проверки электронной подписи данным заявителя, 

указанным в заявлении, поданным в электронной форме с посредством 

Единого, Республиканского портала; 

4) предоставлен неполный комплект документов, предусмотренных 

Регламентом, являющихся обязательными для предоставления 

муниципальной услуги; 

5) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в 

полном объеме использовать информацию и сведения, прочитать текст и 

(или) распознать реквизиты документов; 

6) подача заявления и иных документов в электронной форме лицом, 

неуполномоченным на подачу документов; 

7) документы имеют исправления, не заверенные в установленном 

законодательством порядке; 

8) документы утратили силу на момент обращения за 

предоставлением муниципальной услуги. 

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 заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть 

принято, как во время приема заявителя, так и после получения 

ответственным должностным лицом Органа необходимых для 

предоставления муниципальной услуги документов (сведений) с 

использованием межведомственного информационного взаимодействия, в 

срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня регистрации заявления. 
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2.7.4. 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 Регламенту, 

подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью в 

установленном порядке уполномоченным должностным лицом Исполкома 

(Исполкомом), 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. 

2.7.5. 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 соответствии с информацией о сроках и порядке 

предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют. 

2.8.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги: 

1) отказ субъекта малого или среднего предпринимательства от 

заключения договора купли-продажи арендуемого имущества; 

2) истечении тридцати дней со дня получения субъектом малого или 

среднего предпринимательства предложения и (или) проекта договора купли-

продажи арендуемого имущества в случае, если этот договор не подписан 

субъектом малого или среднего предпринимательства в указанный срок, за 

исключением случаев приостановления течения указанного срока в 

соответствии с частью 4.1 настоящей статьи; 

3) расторжение договора купли-продажи арендуемого имущества в 

связи с существенным нарушением его условий субъектом малого или 

среднего предпринимательства. 

2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги являются исчерпывающим. 

2.8.5. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с 

указанием причин отказа оформляется в соответствии с формой, 

установленной в приложении №2 к Регламенту, подписывается усиленной 

квалифицированной электронной подписью в установленном порядке 

уполномоченным должностным лицом Исполкома (Исполкомом), и 

направляется заявителю в личный кабинет Единого, Республиканского 

портала и (или) в МФЦ в день принятия решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 
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2.8.6. 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. 

 

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

 

2.9.1. Осуществляется оплата рыночной стоимости выкупаемого 

недвижимого имущества. Стоимость указывается в договоре. 

2.9.2. Оплата недвижимого имущества, приобретаемого субъектами 

малого и среднего предпринимательства при реализации преимущественного 

права на приобретение арендуемого имущества, осуществляется 

единовременно или в рассрочку посредством ежемесячных или 

ежеквартальных выплат в равных долях.  

2.9.3. Срок рассрочки оплаты такого имущества при реализации 

преимущественного права на его приобретение устанавливается 

соответственно нормативным правовым актом Правительства Российской 

Федерации, законом субъекта Российской Федерации, муниципальным 

правовым актом, но не должен составлять менее пяти лет. 

2.9.4. Право выбора порядка оплаты (единовременно или в рассрочку) 

приобретаемого арендуемого имущества, а также срока рассрочки в 

установленных в соответствии с настоящей статьей пределах принадлежит 

субъекту малого или среднего предпринимательства при реализации 

преимущественного права на приобретение арендуемого имущества. 

2.9.5. На сумму денежных средств, по уплате которой предоставляется 

рассрочка, производится начисление процентов исходя из ставки, равной 

одной трети ставки рефинансирования Центрального банка Российской 

Федерации, действующей на дату опубликования объявления о продаже 

арендуемого имущества. 

2.9.6. Оплата приобретаемого в рассрочку арендуемого имущества 

может быть осуществлена досрочно на основании решения покупателя. 

 

 

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  
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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 электронного 

заявления.   

2.13.2. При направлении заявления посредством Единого, 

Республиканского портала заявитель в день подачи заявления получает в 

личном кабинете Единого, Республиканского портала и по электронной 

почте уведомление, подтверждающее, что заявление отправлено, в котором 

указываются регистрационный номер и дата подачи заявления. 

 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их 

заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 

каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, 

текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой 

услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных 

объектов в соответствии с федеральным законодательством и 

законодательством Республики Татарстан о социальной защите инвалидов 

 

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 

зданиях и помещениях, оборудованных противопожарной системой и 

системой пожаротушения.  
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Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для 

оформления документов, информационными стендами. 

Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту 

предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и 

перемещение в их пределах). 
Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 

предоставления муниципальной услуги размещается в удобных для 

заявителей местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей 

инвалидов. 

2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о 

социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту 

предоставления муниципальной услуги обеспечивается: 

1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 

2) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него, в 

том числе с использованием кресла-коляски; 

3) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к 

услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

4) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

6) допуск собаки-проводника при наличии документа, 

подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в 

порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной 

защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении 

формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-

проводника, и порядка его выдачи». 

2.14.3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов 

объектов, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, 

и средств, используемых при предоставлении муниципальной услуги, 

которые указаны в подпунктах 1 – 4 пункта 2.14.2. Регламента, применяются 

к объектам и средствам, введенным в эксплуатацию или прошедшим 

модернизацию, реконструкцию после 1 июля 2016 года. 

 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных 

технологий, возможность либо невозможность получения муниципальной 

услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом 
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территориальном подразделении органа исполнительно распорядительного 

органа местного самоуправления, по выбору заявителя (экстерриториальный 

принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких 

государственных и (или) муниципальных услуг в многофункциональных 

центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, 

предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ 

(комплексный запрос) 

 

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной 

услуги являются: 

1) расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача 

документов в зоне доступности общественного транспорта; 

2) наличие необходимого количества специалистов, а также 

помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей; 

3) наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, 

официальном сайте муниципального района, на Едином портале, 

Республиканском портале; 

4) оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими услуг наравне с другими лицами. 
2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются:  

1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;  

2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;  

3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Регламента, 

совершенные работниками Исполкома;  

4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без 

учета консультаций):  

4.1) взаимодействие заявителя с работниками МФЦ при 

предоставлении муниципальной услуги осуществляется один раз при 

представлении заявления со всеми необходимыми документами; 

4.2) один раз в случае необходимости получения результата 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ в форме экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе.   

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными 

лицами при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.  

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной 

услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с 

использованием Единого портала, Республиканского портала, терминальных 

устройств.  

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги 

может быть получена заявителем в личном кабинете на Едином портале или 

на Республиканском портале, в МФЦ. 
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2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 

любом МФЦ по выбору заявителя независимо от места его жительства или 

места фактического проживания (пребывания) по экстерриториальному 

принципу. 

Заявитель вправе получить муниципальную услугу в составе 

комплексного запроса. 

 

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: 

а) получить информацию о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги, размещенную на Едином портале и на 

Республиканском портале; 

б) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги, 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; 

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги, поданных в электронной форме; 

г) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги 

посредством Единого, Республиканского портала; 

д) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме 

электронного документа; 

е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Исполкома, а 

также его должностных лиц, муниципальных служащих посредством 

Единого, Республиканского портала, портала федеральной государственной 

информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного 

(внесудебного) обжалования решений и действий (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 портале, 

Республиканском портале без необходимости дополнительной подачи 

заявления в какой-либо иной форме. 

2.16.3. Запись заявителей на прием в МФЦ (далее - запись) 

осуществляется посредством Единого, Республиканского портала, телефона 

контакт-центра МФЦ. 
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Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные 

для приема дату и время в пределах установленного в многофункциональном 

центре графика приема. 

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления 

этой даты. 

Для осуществления предварительной записи посредством Единого, 

Республиканского портала заявителю необходимо указать запрашиваемые 

системой данные, в том числе: 

фамилию, имя, отчество (при наличии); 

номер телефона; 

адрес электронной почты (по желанию); 

желаемую дату и время приема. 

В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при 

предварительной записи, документам, представленным заявителем при 

личном приеме, предварительная запись аннулируется. 

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается 

возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель 

сообщит адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется 

информация о подтверждении предварительной записи с указанием даты, 

времени и места приема. 

При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном 

порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в 

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

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 

Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 

прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели 

приема, а также предоставления 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 числе 

особенности выполнения административных процедур в электронной 

форме, а также особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах 

 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги 

 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие процедуры: 

1) оказание консультаций заявителю; 
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2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных 

заявителем; 

3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги; 

4) подготовка результата муниципальной услуги; 

5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги. 

 

3.2. Оказание консультаций заявителю 

 

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры, является: 

- при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ; 

- при обращении заявителя в Исполком - Палата имущественных и 

земельных отношений Пестречинского муниципального РТ. 

3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и 

сроках предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по телефону и 

электронной почте. 

Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, 

форме представляемой документации и другим вопросам для получения 

муниципальной услуги. 

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 

муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ 

http://mfc16.tatarstan.ru. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в 

день обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

консультация по составу, форме представляемой документации и другим 

вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги. 

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной 

почте, а также получить консультацию на Республиканском портале, сайте 

Исполкома о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том 

числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам 

для получения муниципальной услуги. 

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует 

заявителя в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 Регламента. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются 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 получения муниципальной услуги. 
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3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов,  
представленных заявителем 

 

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги 

через МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ. 

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) получив предложения 

обращается в МФЦ с запросом о предоставлении муниципальной услуги и 

представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 Регламента.  

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений:  

удостоверяет личность заявителя; 

определяет предмет обращения; 

проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 

проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным 

в пункте 2.5 Регламента; 

заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ; 

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 Регламента на 

бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных 

документов; 

распечатывает заявление из АИС МФЦ; 

передает заявителю на проверку и подписание; 

после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 

загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной 

форме или электронные образы отсканированных документов, формирует 

электронное дело;  

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных 

документов; 

выдает заявителю расписку в приеме документов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в 

день обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

готовое к отправке заявление и пакет документов.  

3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от 

заявителя в Орган в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) 

в течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное 

подразделение МФЦ. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

заявление и пакет документов (электронное дело), направленные в Орган, 

посредством системы электронного взаимодействия. 

 

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме через Единый, Республиканский портал. 

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме через 

Единый, Республиканский портал выполняет следующие действия:  

выполняет авторизацию на Едином, Республиканском портале; 
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открывает форму электронного заявления на Едином, Республиканском 

портале; 

заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, 

необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги; 

прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы 

документов к форме электронного заявления (при необходимости); 

подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 

соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления); 

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 

соответствующую отметку в форме электронного заявления); 

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает 

соответствующую кнопку в форме электронного заявления); 

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями 

пункта 2.5.6 Регламента;  

получает уведомление об отправке электронного заявления.  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в 

день обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

электронное дело, направленное в Исполком, посредством системы 

электронного взаимодействия. 

 

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом. 

3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры является Палата имущественных и земельных 

отношений Пестречинского муниципального РТ: 

Должностное лицо, ответственное за прием документов, после 

поступления документов на рассмотрение:  

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и 

статус «Проверка документов», что отражается в личном кабинете Единого, 

Республиканского портала; 

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 обращения к Единому порталу (в случае, если 

заявителем представлены электронные образы документов, подписанные 

усиленной квалифицированной электронной подписью). 
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При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 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 действительности, 

проект решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального 

закона № 63-ФЗ, которые послужили основанием для его принятия. 

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, 

если основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, связаны с нарушением 

установленных требований к таким документам, основания для отказа в 

приеме документов должны содержать информацию о наименовании 

документов (информации, сведений), которые не представлены, содержат 

недостоверные и (или) противоречивые сведения, оформлены с нарушением 

установленных требований), оформляется по форме согласно приложению 

№4 к Регламенту, направляется на согласование в установленном порядке 

посредством системы электронного документооборота. 

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в 

порядке, предусмотренном пунктом 3.5. Регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, 

предусмотренных пунктом 2.7.1 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 заявления, содержащее входящий 

регистрационный номер заявления, дату получения заявления, перечень 

наименований файлов, представленных к нему документов, дату получения 

результата муниципальной услуги. 

3.3.3.2. Исполнение процедур, указанных в пункте 3.3.3.1 Регламента, 

при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом 

режиме с использованием автоматизированной информационной системы, 

предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.  

3.3.3.3. Процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 Регламента, 

выполняются в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления 

на рассмотрение. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

принятый на рассмотрение комплект документов или проект решения об 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

 

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие 

в предоставлении муниципальной услуги 
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3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является получение должностным лицом (работником), уполномоченным на 

выполнение административной процедуры, от должностного лица 

(работника), ответственного за прием документов, принятых от заявителя 

документов. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры, является Палата имущественных и земельных 

отношений Пестречинского муниципального РТ. 

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление 

межведомственных запросов, формирует и направляет в электронной форме 

посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (при 

отсутствии технической возможности – иными способами) запросы о 

предоставлении документов и сведений, предусмотренных пунктом 2.6.1 

Регламента. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в 

день принятия заявления на рассмотрение.  

Результатами выполнения административных процедур являются: 

направленные в органы власти и (или) подведомственные органам власти 

организации запросы.  

3.4.3. Специалисты 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 муниципальной услуги (далее – 

уведомление об отказе). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в 

следующие сроки: 

по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, 

не более трех рабочих дней; 

по документам (сведениям), находящимся в распоряжении органов 

местного самоуправления и подведомственных им организаций – не более 

трех рабочих дней; 

по остальным поставщикам - в течение пяти дней со дня поступления 

межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие 

документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа 

на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, 

правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в 

соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами 

Республики Татарстан. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, либо уведомление об отказе, направленные должностному лицу, 

ответственному за направление межведомственных запросов. 
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3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление 

межведомственных запросов: 

получает запрашиваемые через систему межведомственного 

электронного взаимодействия документы (сведения), необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, либо уведомление об отказе при 

отсутствии документа и (или) информации; 

при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1. Регламента, 

по истечении пяти рабочих дней со дня направления межведомственных 

запросов, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, 

если основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, связаны с нарушением 

установленных требований к таким документам, основания для отказа в 

приеме документов должны содержать информацию о наименовании 

документов (информации, сведений), которые не представлены, содержат 

недостоверные и (или) противоречивые сведения, оформлены с нарушением 

установленных требований), оформляется по форме согласно приложению 

№3 к Регламенту, направляется на согласование в установленном порядке 

посредством системы электронного документооборота. 

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в 

порядке, предусмотренном пунктом 3.5. Регламента. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, комплект документов (сведений), 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 

Регламента, при наличии технической возможности осуществляется в 

автоматическом режиме с использованием автоматизированной 

информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 

муниципальных услуг, в том числе с момента регистрации заявления в 

соответствии с пунктом 2.13 Регламента. 

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, 

указанных в пункте 3.4 Регламента, составляет пять рабочих дней. 

 

3.5 Подготовка результата муниципальной услуги 

 

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление от должностного лица, ответственного за направление 

межведомственных запросов, документов (сведений), необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 
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Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является Палата имущественных и земельных отношений 

Пестречинского муниципального РТ. 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 

предоставления муниципальной услуги: 

подготавливает заявку на проведение независимой оценки, визирует ее 

у начальника Отдела и направляет ее на подпись. 

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанных в пункте 2.8.2 Регламента, подготавливает проект решения 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 Регламента, по 

итогам рассмотрения документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, подготавливает проект результата предоставления 

муниципальной услуги в соответствии с подпунктами 1 – 5 пункта 2.3.1 

Регламента; 

направляет подготовленный проект результата предоставления 

муниципальной услуги на согласование в установленном порядке 

посредством системы электронного документооборота. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в течение одного рабочего дня. 

Результат процедуры: заявка на проведение независимой оценки 

имущества, подлежащего возмездному отчуждению, направленная на 

подпись первому заместителю министра. 

3.5.3. Первый заместитель министра подписывает заявку на проведение 

независимой оценки имущества, подлежащего возмездному отчуждению, и 

направляет ее на регистрацию в отдел контроля. 

Результат процедуры: подписанная первым заместителем министра 

заявка на проведение независимой оценки имущества, подлежащего 

возмездному отчуждению. 

3.5.4. Специалист отдела контроля регистрирует заявку на проведение 

независимой оценки имущества, подлежащего возмездному отчуждению 

(далее - объект оценки), и направляет ее независимому оценщику. 

Результат процедуры: зарегистрированная в отделе делопроизводства 

заявка на проведение независимой оценки объекта оценки, направленная 

независимому оценщику. 

Процедура, устанавливаемая подпунктами 3.5.2 - 3.5.4, осуществляется 

в течение двух рабочих дней с момента получения документов, 

предусмотренных подпунктами 3.4.1, 3.4.2 настоящего Регламента. 

3.5.5. Независимый оценщик осуществляет оценку объекта оценки и 

направляет отчет об оценке объекта оценки в Министерство. 

Результат процедуры: отчет об оценке объекта оценки, 

подготовленный независимым оценщиком и направленный в Министерство. 

Процедура, устанавливаемая подпунктом 3.5.4, не входит в срок 
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оказания государственной услуги. 

3.5.6. Специалист Отдела на основании отчета об оценке объекта 

оценки, сведений, поступивших посредством межведомственного 

взаимодействия, указанных в подпунктах 3.4.1, 3.4.2, а также сведений, 

подтверждающих соответствие заявителя требованиям, установленным 

статьей 3 Федерального закона N 159-ФЗ, полученных специалистом Отдела 

на сайте Федеральной налоговой службы Российской Федерации, 

осуществляет: 

проверку наличия оснований для отказа в предоставлении 

государственной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего Регламента; 

подготовку проекта распоряжения Министерства по возмездному 

отчуждению недвижимого имущества, находящегося в собственности 

Республики Татарстан и арендуемого субъектами малого и среднего 

предпринимательства (далее - распоряжение Министерства), с проектом 

договора купли-продажи недвижимого имущества, находящегося в 

собственности Республики Татарстан и арендуемого субъектами малого и 

среднего предпринимательства (далее - Договор купли-продажи), или 

решения об отказе в предоставлении государственной услуги (проект 

решения об отказе в продаже недвижимого имущества, находящегося в 

собственности Республики Татарстан и арендуемого субъектами малого и 

среднего предпринимательства) (далее - письмо об отказе), с указанием 

причин отказа; 

направление проекта распоряжения Министерства с проектом 

Договора купли-продажи или проекта письма об отказе на согласование 

начальнику Отдела. 

Специалист отдела подготавливает проект отказа в предоставлении 

государственной услуги при наличии хотя бы одного из обстоятельств, 

указанных в пункте 2.8 настоящего Регламента. 

В случае направления заявителем заявления и документов в 

электронном виде через Единый портал, Республиканский портал и при этом 

в заявлении указано получение результата представления государственной 

услуги в электронном виде специалист Отдела подготавливает в электронном 

виде проект распоряжения Министерства, проект письма об отказе с 

указанием причин отказа. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются 

в двухдневный срок, исчисляемый в рабочих днях с момента поступления 

отчета об оценке объекта оценки от независимого оценщика. 

Результат процедур: проект распоряжения Министерства с проектом 

Договора купли-продажи или проект письма об отказе, направленный на 

согласование начальнику Отдела. 

3.5.7. Начальник Отдела рассматривает проект распоряжения 

Министерства с проектом Договора купли-продажи или проект письма об 

отказе, согласовывает и направляет проект распоряжения Министерства с 

проектом Договора купли-продажи или проект письма об отказе специалисту 
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Отдела. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение одного рабочего дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: согласованные начальником Отдела проект 

распоряжения Министерства с проектом Договора купли-продажи или 

проект письма об отказе. 

3.5.8. Специалист Отдела направляет проект распоряжения 

Министерства с проектом Договора купли-продажи или проект письма об 

отказе, согласованные начальником Отдела, для проведения правовой 

экспертизы в Правовое управление. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

день окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: проект распоряжения Министерства с проектом 

Договора купли-продажи или проект письма об отказе, согласованные 

начальником Отдела, направленные в Правовое управление. 

3.5.9. Специалист Правового управления осуществляет правовую 

экспертизу проекта распоряжения Министерства с проектом Договора купли-

продажи или проекта письма об отказе, согласовывает и направляет 

начальнику Правового управления на согласование проект распоряжения 

Министерства с проектом Договора купли-продажи или проект письма об 

отказе либо на подписание - проект заключения Правового управления при 

наличии замечаний по проекту распоряжения Министерства с проектом 

Договора купли-продажи или проекту письма об отказе. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

двухдневный срок, исчисляемый в рабочих днях с момента окончания 

предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: проект заключения Правового управления при 

наличии замечаний по проекту распоряжения Министерства с проектом 

Договора купли-продажи или проекту письма об отказе. 

3.5.10. Начальник Правового управления согласовывает проект 

распоряжения Министерства с проектом Договора купли-продажи или 

проект письма об отказе или подписывает заключение Правового управления 

и направляет специалисту Отдела. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение одного рабочего дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: заключение Правового управления или 

согласованный проект распоряжения Министерства с проектом Договора 

купли-продажи или проект письма об отказе. 

3.5.11. Специалист Отдела в случае получения заключения Правового 

управления устраняет имеющиеся замечания и направляет вновь проект 

распоряжения Министерства с проектом Договора купли-продажи или 

проект письма об отказе на согласование начальнику Правового управления. 

Результат процедур: проект распоряжения Министерства с проектом 

Договора купли-продажи или проект письма об отказе, доработанные с 
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учетом замечаний начальника Правового управления, направленные на 

согласование начальнику Правового управления. 

3.5.12. Начальник Правового управления проверяет факт устранения 

замечаний, содержащихся в заключении Правового управления, и 

согласовывает соответствующий проект. 

Результат процедур: согласованный начальником Правового 

управления проект распоряжения Министерства с проектом Договора купли-

продажи или проект письма об отказе, направленные специалисту Отдела. 

3.5.13. Специалист Отдела направляет проект распоряжения 

Министерства с проектом Договора купли-продажи или проект письма об 

отказе, согласованный начальником Правового управления, на подпись 

первому заместителю министра. 

Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.5.10 - 3.5.12, 

осуществляются в двухдневный срок, исчисляемый в рабочих днях с момента 

окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: проект распоряжения Министерства с проектом 

Договора купли-продажи или проект письма об отказе, согласованный 

начальником Правового управления, направленный на подпись первому 

заместителю министра. 

3.5.14. Первый заместитель министра подписывает письмо об отказе, 

которое направляется на регистрацию в отдел контроля, или согласовывает 

проект распоряжения Министерства и подписывает проект Договора купли-

продажи. 

В случае если в заявлении указано получение результата 

предоставления услуги в электронной форме, первый заместитель министра 

подписывает письмо об отказе электронной подписью в форме электронного 

документа. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

двухдневный срок, исчисляемый в рабочих днях с момента окончания 

предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: подписанное первым заместителем министра 

письмо об отказе или направленный на подпись министру согласованный 

первым заместителем министра проект распоряжения Министерства с 

подписанным первым заместителем министра Договором купли-продажи. 

3.5.15. Министр подписывает распоряжение Министерства, которое с 

подписанным первым заместителем министра Договором купли-продажи 

направляется на регистрацию в отдел контроля. 

В случае если в заявлении указано получение результата 

предоставления услуги в электронной форме, министр подписывает 

распоряжение Министерства электронной подписью в форме электронного 

документа. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение двух рабочих дней с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: подписанное министром распоряжение 
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Министерства с подписанным первым заместителем министра Договором 

купли-продажи, направленные на регистрацию в отдел делопроизводства. 

 

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги 

 

3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является получение должностным лицом, ответственным за выполнение 

административной процедуры, документа, подтверждающего предоставление 

муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является Палата имущественных и земельных отношений 

Пестречинского муниципального РТ. 

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) 

документов: 

обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате 

предоставления муниципальной услуги в подсистему ведения документации 

автоматизированной информационной системы, предназначенной для 

оказания государственных и муниципальных услуг и (или) информационную 

систему обеспечения градостроительной деятельности; 

извещает заявителя (его представителя) способом, указанным в 

заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги и о 

возможности получения результата предоставления муниципальной услуги в 

Органе или в МФЦ. 

Исполнение процедур при наличии технической возможности 

осуществляется в автоматическом режиме с использованием 

автоматизированной информационной системы, предназначенной для 

оказания государственных и муниципальных услуг. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в течение одного рабочего дня со дня подписания документа, 

подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муниципальной 

услуги, уполномоченным должностным лицом Органа (Органом). 

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. 

3.6.3. Порядок выдачи (направления) результата предоставления 

муниципальной услуги: 

3.6.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной 

услуги в МФЦ, работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной 

услуги. По требованию заявителя вместе с экземпляром электронного 

документа на бумажном носителе ему может быть предоставлен экземпляр 

электронного документа путем его записи на съемный носитель.  

Подписание проекта договора или дополнительного соглашения 

осуществляется заявителем в МФЦ. 
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При подписании договора или дополнительного соглашения работник 

МФЦ проводит проверку полномочий лица, подписывающего документы. В 

случае обращения представителя заявителя, уполномоченного на подписание 

документов, сканирует документы, удостоверяющие полномочия 

представителя заявителя и вносит сведения о них в АИС МФЦ. 

Заявитель (представитель заявителя, уполномоченный на подписание 

документов) подписывает два экземпляра договора или дополнительного 

соглашения, скрепляет своей подписью с оборотной стороны и печатью (в 

случае если заявителем является юридическое лицо). 

Работник МФЦ проставляет дату подписания договора или 

дополнительного соглашения и выдает один экземпляр заявителю 

(представителю заявителя).  

После подписания заявителем договора, не позднее одного рабочего 

дня, МФЦ направляет в Орган экземпляры договоров или дополнительные 

соглашения. 

Проекты договоров, направленные заявителю, должны быть им 

подписаны и представлены в МФЦ не позднее чем в течение 30 дней со дня 

получения заявителем проектов указанных договоров. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

осуществляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, 

установленные регламентом работы МФЦ. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

фиксация факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в 

АИС МФЦ, подписанный заявителем и направленный в Орган договор или 

дополнительное соглашение. 

3.6.3.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной 

услуги через Единый, Республиканский портал заявителю в личный кабинет 

автоматически направляется электронный образ документа, являющегося 

результатом предоставления муниципальной услуги, подписанный 

усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного 

должностного лица Органа (Органом).  

Заявитель вправе подписать проекты договора в Личном кабинете 

Единого, Республиканского портала усиленной квалифицированной 

электронной подписью в течение 30 календарных дней.  

По истечении 30 календарных дней заявителю поступает информация о 

том, что истек срок подписания договора. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день подписания документа, подтверждающего 

предоставление (отказ в предоставлении) муниципальной услуги, 

уполномоченным должностным лицом Органа (Органом). 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

направление (предоставление) с использованием Единого, Республиканского 

портала заявителю документа, подтверждающего предоставление 
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муниципальной услуги (в том числе отказ в предоставлении муниципальной 

услуги). 

3.6.3.3. При обращении заявителя за результатом муниципальной 

услуги в Орган, должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) 

документов, выдает заявителю результат муниципальной услуги. По 

требованию заявителя вместе с экземпляром электронного документа на 

бумажном носителе ему может быть предоставлен экземпляр электронного 

документа путем его записи на съемный носитель.  

Подписание проекта договора или дополнительного соглашения 

осуществляется заявителем в Органе. 

При подписании договора или дополнительного соглашения 

должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов, 

проводит проверку полномочий лица, подписывающего документы. В случае 

обращения представителя заявителя, уполномоченного на подписание 

документов, сканирует документы, удостоверяющие полномочия 

представителя заявителя, и вносит сведения о них в автоматизированную 

информационную систему, предназначенную для оказания государственных 

и муниципальных услуг. 

Заявитель (представитель заявителя, уполномоченный на подписание 

документов) подписывает два экземпляра договора, скрепляет своей 

подписью с оборотной стороны и печатью (в случае если заявителем 

является юридическое лицо). 

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) 

документов, проставляет дату подписания договора или дополнительного 

соглашения и выдает один экземпляр заявителю (представителю заявителя).  

Проект договора или дополнительного соглашения, направленный 

заявителю, должен быть им подписан и представлен в Орган не позднее чем 

в течение 30 дней со дня получения заявителем проекта указанного 

документа. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

осуществляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, 

установленные Правилами внутреннего трудового распорядка Органа. 

Результатом выполнения административных процедур являются: 

фиксация факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в 

автоматизированной информационной системе, предназначенной для 

оказания государственных и муниципальных услуг. 

 

3.7. Исправление технических ошибок.  

3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, 

являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в 

Отдел: 

заявление об исправлении технической ошибки (приложение №4); 

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка; 
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документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о 

наличии технической ошибки.  

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных 

в документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается 

заявителем (уполномоченным представителем) лично, либо почтовым 

отправлением (в том числе с использованием электронной почты), либо через 

единый портал государственных и муниципальных услуг или 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг. 

3.7.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет 

прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует 

заявление с приложенными документами и передает их в Отдел. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение одного рабочего дня с момента регистрации заявления.  

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 

направленное на рассмотрение специалисту Отдела. 

3.7.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 

исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 

процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 настоящего Регламента, и выдает 

исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) 

лично под роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) 

оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка, или 

направляет в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством 

электронной почты) письмо о возможности получения документа при 

предоставлении в Отдел оригинала документа, в котором содержится 

техническая ошибка. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение трех рабочих дней после обнаружения технической ошибки или 

получения от любого заинтересованного лица заявления о допущенной 

ошибке. 

Результат процедуры: 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 Регламента 

и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, 

проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной 

Документ создан в электронной форме. № 198/р от 12.02.2025. Исполнитель: Хасанова Г.Р.
Страница 65 из 294. Страница создана: 07.02.2025 15:59



31 

 

услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц 

органа местного самоуправления. 

Формами контроля за соблюдением исполнения административных 

процедур являются: 

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 

муниципальной услуги; 

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения 

делопроизводства; 

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок 

соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги. 

В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в 

электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная 

информация должностных лиц, осуществляющих выполнение 

административных процедур, журналы учета соответствующих документов и 

другие сведения. 

Для осуществления контроля за совершением действий при 

предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю 

органа местного самоуправления представляются справки о результатах 

предоставления муниципальной услуги. 

О случаях и причинах нарушения сроков, последовательности и 

содержания административных процедур должностные лица немедленно 

информируют руководителя органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также предпринимают срочные меры по устранению нарушений. 

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, начальником отдела, 

осуществляющего организацию работы по предоставлению муниципальной 

услуги. 

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 

устанавливается положениями о структурных подразделениях органа 

местного самоуправления и должностными регламентами. 

 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том 

числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги 

 

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на 

основании полугодовых или годовых планов работы органа местного 

самоуправления) и внеплановыми. При проведении проверок могут 

рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной 

услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя. 
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4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность 

за несвоевременное рассмотрение заявлений. 

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения 

органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное 

и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в 

разделе 3 Регламента. 

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и 

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в 

установленном законодательством порядке. 

 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля 

за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций 

 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 

граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством 

открытости деятельности органа местного самоуправления при 

предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и 

достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги 

и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе 

предоставления муниципальной услуги. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, а также их должностных 

лиц, муниципальных служащих, работников 

 

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
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работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 

закона № 210-ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной 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, муниципальными правовыми актами. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики 

Татарстан, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
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210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если 

основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 

действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или 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 случаев, 

предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-

ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

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

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр либо в соответствующий орган 

государственной власти, являющийся учредителем многофункционального 

центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в 

организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 

210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, 
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предоставляющего муниципальную 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 

многофункционального центра подаются руководителю этого 

многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 

многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному 

нормативным правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решения и 

действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 

1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих 

организаций. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может 

быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

Единого портала либо Республиканского портала, информационной системы 

досудебного обжалования, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 

многофункционального центра, Единого портала либо Республиканского 

портала, информационной системы досудебного обжалования, а также может 

быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 

(бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть 

направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих 

организаций, Единого портала либо Республиканского портала, а также 

может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.3. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, его 

руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) 

работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о 

месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 
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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 муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников; 

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

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее 

рабочего дня, следующего за днем поступления. 

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального 

центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит 

рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 

случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у 

заявителя 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. 

5.6. По результатам рассмотрения 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 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 

актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

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

электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 

рассмотрения жалобы. 
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5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе  

заявителю о результатах рассмотрения жалобы дается информация о 

действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную 

услугу, многофункциональным центром либо организацией, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в 

целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 

необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.8. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в 

ответе заявителю о результатах рассмотрения жалобы даются 

аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, 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 полномочиями по 

рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в 

органы прокуратуры. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение №1  

 

Нижеприведенный договор является образцом и не содержит указанных 

в нем Приложений, аналогичный договор может быть заключен на 

любое недвижимое имущество, приобретаемое с использованием 

преимущественного права  
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ДОГОВОР 

купли-продажи земельного участка  

 

№ _____  

  

 _______________     «______» 

_______________20___г. 

 

Орган имущественных и земельных отношений муниципального 

района (городского округа) в лице председателя ________________________, 

действующего на основании Положения, утвержденного _______, 

именуемый в дальнейшем «Продавец», и _________________________, 

паспорт ___________№________________, выданный 

______________________________, проживающий: Российская Федерация, 

___________________________________, именуемый в дальнейшем 

«Покупатель», вместе именуемые «Стороны», на основании распоряжения 

Органа имущественных и земельных отношений муниципального района 

(городского округа) № _______ от «____» ___________20_______г. «О 

предоставлении земельного участка в собственность без проведения торгов 

заключили настоящий договор о нижеследующем: 

 

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА 

 

 

1.1. Продавец передает, а Покупатель принимает в собственность 

земельный участок, находящийся в муниципальной собственности, общей 

площадью ___________ кв. м из земель муниципальной собственности 

_____________ муниципального района (в границах 

_________________________________________, 
(наименование поселения) 

категория земель ____________________) с кадастровым номером:  

__________:____ 

в границах, указанных в кадастровой карте (плане), прилагаемой к 

настоящему Договору (приложение №1) и являющейся его неотъемлемой 

частью, расположенный по адресу: 

_________________________________________________, 

для использования в целях: 

________________________________________________ 

 

1. ЦЕНА ДОГОВОРА И ПОРЯДОК РАСЧЕТОВ 

 

2.1. Цена земельного участка составляет ______________________ 

рублей.  
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2.2. Оплата производится Покупателем на расчетный счет: № 

__________________ в ______________________ БИК 

_______________________, КПП ________________, КБК 

__________________, ИНН _________________, получатель – Управление 

Федерального казначейства МФ РФ по РТ (Орган имущественных и 

земельных отношений муниципального района (городского округа), ОКАТО 

_______________________ 

2.3. Оплата производится в полном объеме 

_______________________________ .       
 (срок и условия оплаты) 

 

 

3. ПЕРЕДАЧА ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА 

 

3.1. Земельный участок передается по акту приема-передачи и считается 

переданным от Продавца Покупателю с момента подписания акта приема-

передачи. 

3.2. С момента передачи земельного участка до перехода права 

собственности на него земельный участок находится в пользовании 

Покупателя. 

3.3. Переход права собственности на земельный участок подлежит 

обязательной государственной регистрации в органе, осуществляющем 

государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с 

ним, по месту нахождения земельного участка. 

3.4. Государственная регистрация перехода права собственности на 

земельный участок производится после его полной оплаты. 

 

4. ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН 

 

4.1. Покупатель обязуется: 

4.1.1. Полностью оплатить цену земельного участка в размере, порядке и 

сроки, установленные разделом 2 настоящего Договора. 

4.1.2. Письменно своевременно уведомлять Продавца об изменении 

своих почтовых и банковских реквизитов, а также о смене руководителя 

организации (для юридических лиц). 

4.1.3. В течение 7 (семи) календарных дней после полной оплаты 

стоимости земельного участка представить Продавцу документы, 

подтверждающие оплату: заверенную печатью банка Покупателя копию 

соответствующего платежного получения и выписку по лицевому счету 

Покупателя, подписанную главным бухгалтером и заверенную печатью 

банка Покупателя (для юридических лиц). 

4.1.4. За свой счет обеспечить государственную регистрацию перехода 

права собственности на земельный участок и представить копии документов 

о государственной регистрации Продавцу. 
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4.1.5. Представлять информацию о состоянии земельного участка по 

запросам соответствующих органов государственной власти и органов 

местного самоуправления, создавать необходимые условия для контроля за 

надлежащим выполнением условий Договора и установленного порядка 

использования земельного участка, а также обеспечивать доступ и проход на 

земельный участок их представителей. 

4.1.6. Выполнять требования, вытекающие из установленных в 

соответствии с законодательством Российской Федерации ограничений прав 

на земельный участок и сервитутов. 

4.2. Продавец обязуется: 

4.2.1. В течение 7 (семи) календарных дней со дня получения 

документов, перечисленных в п. 4.1.3 Договора, и поступления в бюджет 

денежных средств за земельный участок в полном объеме передать 

Покупателю договор купли-продажи и документы, необходимые для 

государственной регистрации перехода права собственности в 

установленном порядке. 

4.2.2. При получении сведений об изменении реквизитов, указанных в 

пункте 2.2 настоящего Договора, письменно уведомить о таком изменении 

Покупателя. 

4.3. Права, обязанности и ответственность Сторон, не предусмотренные 

настоящим Договором, устанавливаются в соответствии с действующим 

законодательством. 

 

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 

 

5.1. Продавец не несет ответственности за недостоверность сведений, 

представленных ему Покупателем или иными органами и организациями, 

вошедших в настоящий Договор, включая приложения к нему. 

5.2. В случае нарушения установленного пунктом 2.3 настоящего 

Договора срока оплаты стоимости земельного участка Покупатель 

уплачивает Продавцу неустойку, установленную в размере одной трехсотой 

ставки рефинансирования Центрального банка Российской Федерации, 

действующей на день выполнения денежного обязательства, от 

неуплаченной суммы за каждый календарный день просрочки. 

5.3. Уплата неустойки не освобождает Покупателя от исполнения 

обязательств по настоящему Договору. 

5.4. Расторжение настоящего Договора не освобождает Покупателя от 

уплаты неустойки в случае, если расторжение произведено вследствие 

нарушения Покупателем своих обязанностей по настоящему Договору. 

 

6. ОГРАНИЧЕНИЯ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ И ОБРЕМЕНЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНОГО 

УЧАСТКА 
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6.1. Продавец передает, а Покупатель принимает согласно условиям 

настоящего Договора земельный участок, свободный от любых 

имущественных прав и претензий третьих лиц. 

6.2. Земельный участок обременен публичным сервитутом, 

установленным для 

__________________________________________________________________

_______ 

 (вид ограниченного пользования земельным участком) 
 в соответствии с _________________________________ сроком на 

______ лет. 
(нормативный правовой акт, которым установлен сервитут) 

6.3. Ограничения использования и обременения земельного участка, 

установленные до заключения Договора, сохраняются вплоть до их 

прекращения в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации. 

 

7. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

5.1.Договор вступает в силу с момента его подписания Сторонами 

5.2.Расторжение договора возможно по соглашению сторон, а также в 

соответствии с п. 5.1. договора.  

5.3. Все споры и разногласия по настоящему договору разрешаются 

путем переговоров, в случае не достижения Сторонами соглашения - судом. 

5.4.Взаимоотношения сторон, не урегулированные договором, 

регулируются действующим законодательством. 

5.5.Договор составлен в трех экземплярах, имеющих одинаковую 

юридическую силу (по одному экземпляру для Продавца, Покупателя и 

регистрирующей организации). 

 

8. АДРЕСА РЕКВИЗИТЫ СТОРОН    

 

 

Продавец:  Покупатель: 
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Адрес: Российская Федерация, 

____________________________ 

 

Банковские реквизиты:  

УФК по РТ ИНН  __________  КПП 

____________ 

____________________________ 

Расчетный счет: _________________ 

БИК ______________ 

КБК ______________  

Адрес: Российская Федерация, 

_______________________________ 

 

8. ПОДПИСИ СТОРОН 

       

От имени         От имени   

Продавца          Покупателя       

_____________                                                                           ________________ 

 

_____________                                                                           ________________ 
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Приложение № 2 

 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги  

 
 

В связи с обращением   
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя) 

 

заявление № _______ от_____._____.________гг., о 

______________________________________ 

 

_____________________________________________________________________________

_____ 

 

на основании:   
 

  

 

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги, в связи с: 

 

1. 

 

2.  
 

 

Должностное лицо (ФИО) 

 

(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего подписание) 

 

 

Исполнитель (ФИО) 

______________________________ 

(контакты исполнителя) 
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Приложение № 3 

 
                                         В уполномоченный орган 

                                         __________________________________ 

                                         __________________________________ 

 

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ 

           о реализации преимущественного права на приобретение 

                           арендуемого имущества 

 

"___"__________ ____ г.                                   г. ______________ 

 

    Заявитель _____________________________________________________________ 

         (полное наименование юридического лица, подающего заявку) 

___________________________________________________________________________ 

  (фамилия, имя, отчество и паспортные данные физического лица, подающего 

                                заявление) 

в лице ___________________________________________________________________, 

                    (фамилия, имя, отчество, должность) 

действующего на основании ________________________________________________, 

                                    (наименование документа) 

сообщает  о соответствии условиям отнесения к категориям субъектов малого и 

среднего  предпринимательства,  установленным статьей 4 Федерального закона 

от   24   июля   2007   года   №   209-ФЗ   "О  развитии  малого и среднего 

предпринимательства   в   Российской   Федерации",   и  просит  реализовать 

находящийся в собственности Республики Татарстан, 

__________________________________________________________________________, 

           (наименование объекта недвижимости, адрес, площадь), 

__________________________________________________________________________, 

арендуемый в соответствии с договором аренды от _______________ N ________. 

    Прошу Вас разрешить произвести оплату покупаемого имущества в рассрочку 

сроком на ___ месяцев. 

    К настоящему заявлению прилагаются документы согласно описи. 

    Адрес и банковские реквизиты Заявителя: _______________________________ 

    Результат предоставления государственной услуги прошу: 

    - направить __________________________________________________________; 

    (указывается:   в   МФЦ  в  форме  электронного  документа,  экземпляра 

электронного  документа  на  бумажном  носителе;  в  личный кабинет  Единого, 

Республиканского портала); 

    - предоставить непосредственно в уполномоченном органе ________________ 

    ______________________________________________________________________. 

    (указывается:   в   форме  документа  на  бумажном  носителе,  в  форме 

электронного  документа  или  экземпляра электронного документа на бумажном 

носителе) 

 

Подпись заявителя(-ей) (представителя(-ей) по доверенности от _____ 20__ г. 

N ___________ 

___________________________________________________/______________________/ 

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

 

Документ создан в электронной форме. № 198/р от 12.02.2025. Исполнитель: Хасанова Г.Р.
Страница 79 из 294. Страница создана: 07.02.2025 15:59



45 

 
М.П. (при наличии печати) 

 

Заявление принято: "___"_________ 20___ г. 

 

__________/_______________________/ подпись, фамилия, инициалы специалиста, 

принявшего заявление"; 
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Приложение №4 

 

Руководителю 

______________ 

муниципального района 

Республики Татарстан 

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: 

1. 

2. 

3. 

В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

технической ошибки прошу направить такое решение: 

посредством отправления электронного документа на адрес E-

mail:_______; 

в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым 

отправлением по адресу: 

________________________________________________________________. 

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, 

относящиеся к моей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные 

мною ниже, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к 

заявлению, соответствуют требованиям, установленным законодательством 

Российской Федерации, на момент представления заявления эти документы 

действительны и содержат достоверные сведения.  

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества 

предоставленной мне муниципальной услуги по телефону: 

_______________________. 

 

______________    _________________ ( ________________) 
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 (дата)      (подпись)  (Ф.И.О.) 

 

Документ создан в электронной форме. № 198/р от 12.02.2025. Исполнитель: Хасанова Г.Р.
Страница 82 из 294. Страница создана: 07.02.2025 15:59



Приложение №5 

к распоряжению Палаты имущественных 

и земельных отношений Пестречинского 

муниципального района Республики 

Татарстан от «__» ___ 20__ № __ 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по прекращению права постоянного 

(бессрочного) пользования и пожизненного наследуемого владения 

земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от 

принадлежащего им права на земельный участок 
 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

 

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 

услуги (далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок 

предоставления муниципальной услуги по прекращению права постоянного 

(бессрочного) пользования и пожизненного наследуемого владения земельным 

участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им 

права на земельный участок (далее – муниципальная услуга). 

 

1.2. Категории заявителей 

 

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, 

являются физические и юридические лица (далее – заявитель).  

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, 

действующий на основании документа, удостоверяющего его полномочия, либо 

законный представитель физического лица (далее – представитель заявителя).  

 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

 

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» (http://pestreci.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); 
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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 Единого, Республиканского портала; 

3) Палата имущественных и земельных отношений Пестречинского 

муниципального РТ: 

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, Органа (адрес, график работы, 

справочные телефоны);  

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

подачи заявлений;  

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 

Органа. 

По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме 

разъясняют заявителю порядок предоставления муниципальной услуги и 
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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 (или городского 

округа) и на информационных стендах в помещениях Органа  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 

Органа, 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». 

 

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 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации 
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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 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. 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. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования и 

пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе 

землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный 

участок.  

 

2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного 

самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 

 

Палата имущественных и земельных отношений Пестречинского 

муниципального РТ. 

 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 
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2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) распоряжение «О прекращении права постоянного (бессрочного) 

пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого 

владения земельным участком» (приложение № 1 к настоящему 

административному регламенту);  

2) решение об отказе в предоставлении 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 

Органа (либо Органа), в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 

года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ) в 

личный кабинет Единого портал. В случае направления заявления посредством 

Республиканского портала результат предоставления муниципальной услуги 

направляется в личный кабинет Республиканского портала. 

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной 

услуги выдается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного 

документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и 

подписью соответственно уполномоченного должностного лица Органа 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 в течение 22 рабочих дней. 

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 
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2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет 

следующие документы: 

1) документ, удостоверяющий личность (не требуется в случае обращения 

посредством Единого, Республиканского портала); 

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя 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 Единого, Республиканского портала; 

4) документы, удостоверяющие право на землю (если они не находятся в 

распоряжении органов государственной власти, органов местного 

самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций); 

5) документ, подтверждающий согласие органа, создавшего 

соответствующее юридическое лицо, или иного действующего от имени 

учредителя органа на отказ от права постоянного (бессрочного) пользования 

земельным участком (для юридических лиц). 

2.5.2. 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 2.5.3 административного регламента; 

2) посредством Единого, Республиканского портала в электронной форме; 

3) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе. 

Заявление и прилагаемые документы, при направлении посредством почтовой 

связи, заверяются в установленном порядке. 

2.5.3. Заявление при направлении посредством Единого, Республиканского 

портала подписывается простой электронной подписью заявителя. 

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо 

пройти процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить 

учетную запись.  

Электронный документ (электронный образ документа), указанный в 

подпункте 2 пункта 2.5.1 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 

pdf, 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. 

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя: 
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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 

Органа, 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 руководителя 

Органа 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 
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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) копия документа, подтверждающего государственную регистрацию 

юридического лица (для юридического лица) – Федеральная налоговая служба; 

2) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об 

основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости 

(при наличии сведений о таком земельном участке) – Федеральная служба 

государственной регистрации, кадастра и картографии; 

3) документы, удостоверяющие права на землю, а в случае их отсутствия – 

копия решения исполнительного органа государственной власти или органа 

местного самоуправления, предусмотренных статьей 39.2 ЗК РФ, о 

предоставлении земельного участка - Федеральная служба государственной 

регистрации, кадастра и картографии; 

4) сведения о действующем паспорте гражданина Российской Федерации – 

МВД России; 

5) сведения о нотариальной доверенности – Федеральная нотариальная 

палата. 

2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в 

подпунктах 1 - 2 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 2.6.1 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 (приложение № 3), 

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, 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 № 63-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 заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, может быть принято как во время 

приема заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом 

Органа 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 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. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют. 

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) Заявителем представлены документы не в полном объеме, либо в 

представленных заявлении и (или) документах содержится неполная и (или) 

недостоверная информация; 

2) Поступление ответа органа государственной власти, органа местного 

самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или 

органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, 

свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, если соответствующий документ не 

был представлен заявителем по собственной инициативе. 

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. 

 

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. 
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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 Единого портала,  

Республиканского портала заявитель в день подачи заявления получает в личном 

кабинете Единого, 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 Орган в день подачи заявления 

уполномоченным должностным лицом Органа 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 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 

перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной 

услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 

информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению 

доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с федеральным 

законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной 

защите инвалидов 

 

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и 

помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой 

пожаротушения.  

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для 

оформления документов, информационными стендами. 
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2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о 

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); 

2) визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 

предоставления муниципальной услуги размещается в удобных для 

заявителей местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей 

инвалидов; 

3) 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 оборудования и носителей 

информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа 

инвалидов к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

6) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и 

зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 

графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным 

шрифтом Брайля; 

7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

8) допуск собаки-проводника при наличии документа, 

подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в 

порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной 

защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении 

формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-

проводника, и порядка его выдачи». 

2.14.3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов 

объектов, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и 

средств, используемых при предоставлении муниципальной услуги, которые 

указаны в подпунктах 1 – 4 пункта 2.14.2. административного регламента, 

применяются к объектам и средствам, введенным в эксплуатацию или 

прошедшим модернизацию, реконструкцию после 1 июля 2016 года. 

 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность 

получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, 

возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном 
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подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного 

самоуправления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), 

посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) 

муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 

Федерального закона №210-ФЗ  (комплексный запрос) 

 

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов 

в 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 

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 муниципальной 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 Органа;  

4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета 

консультаций):  

взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при 

предоставлении муниципальной услуги осуществляется один раз при 

представлении заявления со всеми необходимыми документами; 

один раз в случае необходимости получения результата предоставления 

муниципальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра электронного 

документа на бумажном носителе.   

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными 

лицами при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.  

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги 

с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием 

Единого, Республиканского портала, терминальных устройств.  

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может 

быть получена заявителем в личном кабинете на Едином портале, 

Республиканском портале, в Органе, МФЦ. 

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. 
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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) Органа, а также его 

должностных лиц, муниципальных служащих посредством Единого, 

Республиканского портала, портала федеральной государственной 

информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 

обжалования решений и действий (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: 

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 направление 

совместного заявления несколькими заявителями; 

3) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

заявления; 

4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в 

любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок 

ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и 
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сведений, опубликованных на Едином, 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 3 месяцев. 

2.16.4. Запись заявителей на прием в МФЦ (далее - запись) осуществляется 

посредством Единого, Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ. 

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для 

приема дату и время в пределах установленного в многофункциональном центре 

графика приема. 

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой 

даты. 

Для осуществления предварительной записи посредством Единого, 

Республиканского портала заявителю необходимо указать запрашиваемые 

системой данные, в том числе: 

фамилию, имя, отчество (при наличии); 

номер телефона; 

адрес электронной почты (по желанию); 

желаемую дату и время приема. 

В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при 

предварительной записи, документам, представленным заявителем при личном 

приеме, предварительная запись аннулируется. 

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается 

возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель 

сообщит адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется 

информация о подтверждении предварительной записи с указанием даты, 

времени и места приема. 

При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном 

порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае 

его неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема. 

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 

Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 

прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также 

предоставления 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 числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах 

Документ создан в электронной форме. № 198/р от 12.02.2025. Исполнитель: Хасанова Г.Р.
Страница 97 из 294. Страница создана: 07.02.2025 15:59



16 

 

 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении  

муниципальной услуги 

 

3.1.1. 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 муниципальной услуги; 

4) подготовка результата муниципальной услуги; 

5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги; 

6) исправление технических ошибок. 

 

3.2. Оказание консультаций заявителю 

 

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры, является: 

при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ; 

при обращении заявителя в Орган - Палата имущественных и земельных 

отношений Пестречинского муниципального РТ. 

3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по телефону и 

электронной почте. 

Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 

представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 

услуги. 

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 

муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

консультация по составу, форме представляемой документации и другим 

вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги. 

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной 

почте, а также получить консультацию на Едином, Республиканском портале, 

сайте Органа о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том 

числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для 

получения муниципальной услуги. 
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Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует 

заявителя в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 административного 

регламента. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются 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 получения муниципальной услуги. 

 

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов,  

представленных заявителем 

 

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через 

МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ. 

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом 

о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в 

соответствии с пунктом 2.5 административного регламента.  

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений:  

определяет предмет обращения; 

удостоверяет личность заявителя; 

проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 

проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в 

пункте 2.5 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 МФЦ; 

загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме 

или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное 

дело;  

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 

выдает заявителю расписку в приеме документов. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к 

отправке заявление и пакет документов.  

3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от 

заявителя в Орган в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в 

течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное 

подразделение МФЦ. 
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Результатами выполнения административных процедур являются: заявление 

и пакет документов (электронное дело), направленные в Орган, посредством 

системы электронного взаимодействия. 

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме через Единый, Республиканский портал. 

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме выполняет 

следующие действия:  

выполняет авторизацию; 

открывает форму электронного заявления; 

заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, 

необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги; 

прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы 

документов к форме электронного заявления (при необходимости); 

подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 

соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления); 

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 

соответствующую отметку в форме электронного заявления); 

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает 

соответствующую кнопку в форме электронного заявления); 

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями 

пункта 2.5.3 административного регламента;  

получает уведомление об отправке электронного заявления.  

Форматно-логическая проверка сформированного заявления 

осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной 

формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной 

формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и 

порядке ее устранения посредством информационного сообщения 

непосредственно в электронной форме заявления. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

электронное дело, направленное в Орган посредством системы электронного 

взаимодействия. 

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом. 

3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры является Палата имущественных и земельных 

отношений Пестречинского муниципального РТ: 

3.3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, в случае 

обращения заявителя с заявлением в Орган: 

определяет предмет обращения; 

устанавливает личность заявителя;  
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проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 

проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в 

пункте 2.5 административного регламента, проверку соответствия 

представленных документов установленным требованиям (надлежащее 

оформление копий документов, отсутствие в документах подчисток, приписок, 

зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений); 

заполняет электронную форму заявления в автоматизированной 

информационной системе, предназначенной для оказания государственных и 

муниципальных услуг; 

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 

административного регламента на бумажном носителе, осуществляет 

сканирование представленных документов; 

распечатывает заявление; 

передает заявителю на проверку и подписание; 

после подписания сканирует подписанное заявление; 

загружает в автоматизированную информационную систему, 

предназначенную для оказания государственных и муниципальных услуг 

документы, представленные в электронной форме или электронные образы 

отсканированных документов, формирует электронное дело;  

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов 

заявителю; 

выдает заявителю расписку в приеме документов. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов 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. 

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после 

поступления документов на рассмотрение:  

присваивает заявлению номер 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 обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем 

представлены электронные документы, подписанные усиленной 

квалифицированной электронной подписью). 

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 

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 действительности, 

проект решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального 

закона № 63-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 случае, 

если основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных 

требований к таким документам, основания для отказа в приеме документов 

должны содержать информацию о наименовании документов (информации, 

сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) 

противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требований), 

направляется на согласование в установленном порядке посредством системы 

электронного документооборота. 

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в 

порядке, предусмотренном пунктом 3.5.3 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 заявления, содержащее входящий регистрационный 

номер заявления, дату получения заявления, перечень наименований файлов, 

представленных к нему документов, дату получения результата муниципальной 

услуги. 

3.3.3.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.3.3.1, 3.3.3.3 

административного регламента, при наличии технической возможности 

осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 

информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 

муниципальных услуг.  

3.3.3.5. Административные процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 

административного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со 

дня поступления заявления на рассмотрение. 

Результатами выполнения административных процедур являются: принятый 

на рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

3.4.1.   Основанием начала выполнения административной процедуры 

является получение должностным лицом (работником), уполномоченным на 

выполнение административной процедуры, от должностного лица (работника), 

ответственного за прием документов, принятых от заявителя документов. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры, является Палата имущественных и земельных 

отношений Пестречинского муниципального РТ. 

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 

запросов, формирует и направляет в электронной форме посредством системы 
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межведомственного электронного взаимодействия (при отсутствии технической 

возможности – иными способами) запросы о предоставлении документов и 

сведений, предусмотренных пунктом 2.6.1 административного регламента. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день принятия заявления на рассмотрение.  

Результатами выполнения административных процедур являются: 

направленные в органы власти и (или) подведомственные органам власти 

организации запросы.  

3.4.3. Специалисты 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 муниципальной услуги (далее – уведомление об отказе). 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в течение пяти дней со дня поступления межведомственного 

запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, 

если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос 

не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства 

Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами 

нормативными правовыми актами Республики Татарстан. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

либо уведомление об отказе, направленные должностному лицу, ответственному 

за направление межведомственных запросов. 

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 

запросов: 

получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного 

взаимодействия документы (сведения), необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и 

(или) информации; 

при наличии оснований, предусмотренных 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, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, 

если основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных 

требований к таким документам, основания для отказа в приеме документов 

должны содержать информацию о наименовании документов (информации, 

сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) 

противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требований), 

направляется на согласование в установленном порядке посредством системы 

электронного документооборота. 
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Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в 

порядке, предусмотренном пунктом 3.5.3 административного регламента. 

Административные процедуры, устанавливаемые 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 документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 

административного регламента, при наличии технической возможности 

осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 

информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 

муниципальных услуг, в том числе с момента регистрации заявления в 

соответствии с пунктом 2.13 административного регламента. 

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, 

указанных в пункте 3.4 административного регламента, составляет пять рабочих 

дней. 

 

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги 

 

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление от должностного лица, ответственного за направление 

межведомственных запросов, документов (сведений), необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является Палата имущественных и земельных отношений 

Пестречинского муниципального РТ. 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 

предоставления муниципальной услуги: 

рассматривает сформированный комплект документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанных в пункте 2.8.2 административного регламента, подготавливает 

проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 административного регламента, по 

итогам рассмотрения документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, подготавливает проект результата предоставления 

муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 1 пункта 2.3.1 

административного регламента; 

направляет подготовленный проект результата предоставления 

муниципальной услуги на согласование в установленном порядке посредством 

системы электронного документооборота. 
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Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в течение двух рабочих дней. 

Результатами выполнения административных процедур являются: проект 

решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, проект 

распоряжения «О прекращении права постоянного (бессрочного) пользования 

земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным 

участком». 

3.5.3. Согласование и подписание проекта результата предоставления 

муниципальной услуги (далее – проекты документов) осуществляется 

руководителем структурного подразделения, ответственного за подготовку 

результата муниципальной услуги, заместителем Руководителя Органа, 

Руководителем Органа. 

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 Органа при рассмотрении проектов документов проверяет 

соблюдение административного регламента должностными лицами Органа в 

части сроков выполнения административных процедур, их последовательности и 

полноты, наличия согласований уполномоченных должностных лиц Органа в 

системе электронного документооборота. 

В случае выявления нарушений в части сроков выполнения 

административных процедур, их последовательности и полноты Руководитель 

Органа инициирует привлечение к ответственности лиц, допустивших нарушения, 

в соответствии с пунктом 4.3 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, 

распоряжение «О прекращении права постоянного (бессрочного) пользования 

земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным 

участком». 

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3. 

административного регламента, при наличии технической возможности 

осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 

информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 

муниципальных услуг. 

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 

пункте 3.5. административного регламента, составляет четыре рабочих дня. 

 

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги 

 

3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является получение должностным лицом, ответственным за выполнение 
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административной процедуры, документа, подтверждающего предоставление 

муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является Палата имущественных и земельных отношений 

Пестречинского муниципального РТ. 

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) 

документов: 

обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате 

предоставления муниципальной услуги в подсистему ведения документации 

автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 

государственных и муниципальных услуг; 

извещает заявителя (его представителя) способом, указанным в заявлении, о 

результате предоставления муниципальной услуги и о возможности получения 

результата предоставления муниципальной услуги в Органе или в МФЦ. 

Исполнение процедур при наличии технической возможности 

осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 

информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 

муниципальных услуг. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в течение одного рабочего дня со дня подписания документа, 

являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, 

уполномоченным должностным лицом Органа (Органом). 

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. 

3.6.3. Порядок выдачи (направления) результата предоставления 

муниципальной услуги: 

3.6.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в 

МФЦ, работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в 

форме экземпляра электронного документа на бумажном носителе. По 

требованию заявителя 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 информации 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 уполномоченным 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 МФЦ. 
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Результатами выполнения административных процедур являются: фиксация 

факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в АИС МФЦ, 

результат предоставления муниципальной услуги, выданный заявителю. 

3.6.3.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги 

через Единый, Республиканский портал заявителю в личный кабинет 

автоматически направляется электронный образ документа, являющегося 

результатом предоставления муниципальной услуги, подписанный усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 

Органа (Органом).  

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день подписания документа, подтверждающего предоставление 

(отказ в предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным 

лицом Органа (Органом). 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

направление (предоставление) с использованием Единого, Республиканского 

портала заявителю документа, подтверждающего предоставление муниципальной 

услуги (в том числе отказ в предоставлении муниципальной услуги). 

3.6.3.3. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в 

Орган, должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов, 

выдает заявителю результат муниципальной услуги. По требованию заявителя 

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.   

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

осуществляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в 

соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка Органа. 

Результатом выполнения административных процедур являются: фиксация 

факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в 

автоматизированной информационной системе, предназначенной для оказания 

государственных и муниципальных услуг. 

 

3.7. Исправление технических ошибок 

 

3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Орган: 

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 5 к 

настоящему административному регламенту); 

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка; 

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 

технической ошибки.  

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 

(уполномоченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с 
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использованием электронной почты), либо через Единый, Республиканский 

портал или МФЦ. 

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет 

прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 

приложенными документами и передает их должностному лицу, ответственному 

за обработку документов. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в течение одного рабочего дня с даты регистрации заявления.  

Результатами выполнения административных процедур являются: принятое 

и зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение должностному 

лицу, ответственному за обработку документов. 

3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, 

рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, 

являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет 

процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 административного регламента, и 

выдает исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) 

лично под роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) 

оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка, или направляет 

в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты) 

письмо о возможности получения документа при предоставлении в Орган 

оригинала документа, в котором содержится техническая 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 являются: 

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 муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 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 

процедур являются: 

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 

муниципальной услуги; 
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2) проводимые в установленном порядке проверки ведения 

делопроизводства; 

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 

процедур предоставления муниципальной услуги. 

В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в 

электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная 

информация должностных лиц, осуществляющих выполнение административных 

процедур, журналы учета соответствующих документов и другие сведения. 

Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении 

муниципальной услуги и принятии решений руководителю органа местного 

самоуправления представляются справки о результатах предоставления 

муниципальной услуги. 

О случаях и причинах нарушения сроков, последовательности и содержания 

административных процедур должностные лица немедленно информируют 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

предпринимают срочные меры по устранению нарушений. 

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, начальником отдела, осуществляющего 

организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 

устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 

самоуправления и должностными регламентами. 

 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок 

и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги 

 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги осуществляется в формах: 

1) проведения проверок; 

2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а 

также их должностных лиц, муниципальных 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 Органа. При проверке могут рассматриваться все 

вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 

проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной 

услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по 

конкретной жалобе заявителя. 
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4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения 

ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае 

получения жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих. 

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором 

указываются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 

несвоевременное рассмотрение заявлений. 

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения 

органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и 

(или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в 

разделе 3 административного регламента. 

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и 

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги, несут ответственность в установленном 

законодательством порядке. 

 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 

объединений и организаций 

 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 

их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости 

деятельности органа местного самоуправления при предоставлении 

муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности 

досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления 

муниципальной услуги. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников 
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5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной 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, 

муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 

муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их 
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работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики 

Татарстан, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

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

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или 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 случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 

Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

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

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

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной 

власти, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - 

учредитель многофункционального центра), а также в организации, 

предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы 

на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную 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 многофункционального центра подаются руководителю 
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этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 

многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному 

нормативным правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решения и 

действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих 

организаций. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, 

через многофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала либо 

Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, 

а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и 

действия (бездействие) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра может быть направлена по почте, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта многофункционального центра, Единого портала либо 

Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, 

а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и 

действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена 

по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», официальных сайтов этих организаций, Единого портала либо 

Республиканского портала, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. 

5.3. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и 

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

Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и 

действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), 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 муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
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организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-

ФЗ, их работников; 

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

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 

либо их копии. 

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего 

дня, следующего за днем поступления. 

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального 

центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит 

рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 

случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя 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. 

5.6. По результатам рассмотрения 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 заявителю 

денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 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 жалобы дается информация о действиях, 

осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 

многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения 

выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 

действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 

муниципальной услуги. 
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5.8. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю о результатах рассмотрения жалобы даются аргументированные 

разъяснения о причинах принятого решения, 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 полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение № 1 

к Административному 

регламенту предоставления 

муниципальной услуги по 

прекращению права постоянного 

(бессрочного) пользования и 

пожизненного наследуемого 

владения земельным участком 

при отказе землепользователя, 

землевладельца от 

принадлежащего им права на 

земельный участок 

 

Форма 

 

 

 

Распоряжение «О прекращении права постоянного (бессрочного) пользования 

земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным 

участком» 
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Приложение № 2 

к Административному 

регламенту предоставления 

муниципальной услуги по 

прекращению права постоянного 

(бессрочного) пользования и 

пожизненного наследуемого 

владения земельным участком 

при отказе землепользователя, 

землевладельца от 

принадлежащего им права на 

земельный участок 

 

Форма 

 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

Кому: _________________________ 

_______________ _______________ 

Контактные данные: _____________ 

_______________________________  

Представитель: _________________ 

_______________ _______________ 

Контактные данные представителя:  

_______________ _______________ 
 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги  

по прекращению права постоянного (бессрочного) пользования и пожизненного 

наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, 

землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок 

от _______________         № _______________ 
 

 

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и 

прилагаемые к нему документы уполномоченным органом 

_______________________________________________ принято решение об отказе 

в прекращении права постоянного (бессрочного) пользования и пожизненного 

наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, 

землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок по 

следующим основаниям: 

1. _______________________________________________________________ 

2. _______________________________________________________________  
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Дополнительная информация: _______________________________________  

 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 

предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 

направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 

 
 

 

 

Должностное лицо (ФИО) 

 

(подпись уполномоченного должностного лица 

органа) 

  

Сведения об электронной подписи 
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Приложение № 3 

к Административному 

регламенту предоставления 

муниципальной услуги по 

прекращению права постоянного 

(бессрочного) пользования и 

пожизненного наследуемого 

владения земельным участком 

при отказе землепользователя, 

землевладельца от 

принадлежащего им права на 

земельный участок 
 

Форма 

 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

Кому: _________________________ 

_______________ _______________ 

Контактные данные: _____________ 

_______________________________  

Представитель: _________________ 

_______________ _______________ 

Контактные данные представителя:  

_______________ _______________ 

 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  

муниципальной услуги по прекращению права постоянного (бессрочного) 

пользования и пожизненного наследуемого владения земельным участком при 

отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на 

земельный участок 
 

от _______________         № _______________ 
 

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и 

прилагаемые к нему документы уполномоченным органом 

________________________________ ___________________________ принято 

решение об отказе в приеме документов, необходимых для прекращения права 

постоянного (бессрочного) пользования и пожизненного наследуемого владения 

земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от 

принадлежащего им права на земельный 

участок_______________________________________________________________ 

1. _______________________________________________________________  
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Разъяснение причин отказа: _________________________________________ 

Дополнительная информация: _______________________________________  

 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 

предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 

направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
 

 

 

 

 

Должностное лицо (ФИО) 

(подпись уполномоченного должностного лица 

органа) 

  

Сведения об электронной подписи 
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Приложение № 4 

к Административному 

регламенту предоставления 

муниципальной услуги по 

прекращению права 

постоянного (бессрочного) 

пользования и пожизненного 

наследуемого владения 

земельным участком при отказе 

землепользователя, 

землевладельца от 

принадлежащего им права на 

земельный участок 

 

Форма 

 

В 

________________________________________ 
(наименование органа местного самоуправления муниципального 

образования) 

от_______________________________________ 
   (для физических лиц - фамилия, имя, отчество (при наличии), 

место жительства, реквизиты документа, удостоверяющего личность, 

ИНН) 

_________________________________________  
(для юридических лиц - наименование, место нахождения, 

организационно-правовая форма, сведения о государственной 

регистрации в ЕГРЮЛ, ОГРН) 

___________________________________________________________ 

(почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для 

связи) 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным 

участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком 

 

Прошу Вас прекратить право пользования (владения) земельным участком 

(право отметить галочкой): 

  право постоянного (бессрочного) пользования земельным участком; 

  право пожизненного наследуемого владения земельным участком. 

Кадастровый номер земельного участка: 

__________________________________ или в случае, если испрашиваемый 

земельный участок не стоит на кадастровом учете, кадастровый номер 

кадастрового квартала, в котором находится земельный участок, 

______________________________________________________________________. 
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Адрес земельного участка: муниципальный район (городской округ), 

населенный пункт___________________ул._______________________ д. _______. 

 

Результат предоставления муниципальной услуги прошу предоставить: 

 

в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг 

Республики Татарстан; 

в личный кабинет Единого портала государственных и муниципальных 

услуг; 

в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг Республики Татарстан; 

 

в Органе. 

 

 

 

______________    _________________ ( ________________) 

 (дата)      (подпись)       (Ф.И.О.) 
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Приложение № 5 

к Административному 

регламенту предоставления 

муниципальной услуги по 

прекращению права постоянного 

(бессрочного) пользования и 

пожизненного наследуемого 

владения земельным участком 

при отказе землепользователя, 

землевладельца от 

принадлежащего им права на 

земельный участок 

 

 

Руководителю ________________ 

_____________________________  

от:__________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

об исправлении технической ошибки 

 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по 

прекращению права постоянного (бессрочного) пользования и пожизненного 

наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, 

землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок. 

Записано: 

______________________________________________________________________ 

Правильные сведения: _____________________________________________ 

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести 

соответствующие изменения в документ, являющийся результатом 

муниципальной услуги.  

Прилагаю следующие документы: 

1.________________________________________________________________ 

2.________________________________________________________________ 

В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

технической ошибки прошу направить такое решение: 

посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______; 

в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по 

адресу: _______________________________________________________________. 

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к 

моей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, 

достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, 

соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской 

Федерации, на момент представления заявления эти документы действительны и 

содержат достоверные сведения.  
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______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (подпись)  (Ф.И.О.) 
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Приложение №6 

к распоряжению Палаты имущественных 

и земельных отношений Пестречинского 

муниципального района Республики 

Татарстан от «__» ___ 20__ № __ 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по принятию ранее 

приватизированных жилых помещений в муниципальную собственность 
 

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 принятию ранее 

приватизированных жилых помещений в муниципальную собственность (далее – 

муниципальная услуга). 

1.1.2. Положения административного регламента применяются в отношении 

________________ ______________________________________________________. 

 

1.2. Категории заявителей 

 

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, 

являются физические лица (далее – заявитель).  

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, 

действующий на основании документа, удостоверяющего его полномочия, либо 

законный представитель физического лица (далее – представитель заявителя).  

 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

 

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» (http://pestreci.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); 
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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 Единого, Республиканского портала; 

3) в Палате имущественных и земельных отношений Пестречинского 

муниципального РТ  (далее- Орган): 

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, Органа (адрес, график работы, 

справочные телефоны);  

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

подачи заявлений;  

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 

Органа. 

По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме 

разъясняют заявителю порядок предоставления муниципальной услуги и 
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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 (или городского 

округа) и на информационных стендах в помещениях Органа  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 

Органа, 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». 

 

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 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации 
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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 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. 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. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Принятие ранее приватизированных жилых помещений в муниципальную 

собственность 

 

2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного 

самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 

 

Исполнительный комитет Пестречинского  муниципального района  

Республики Татарстан. 

 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
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1) постановление о принятии приватизированных жилых помещений в 

муниципальную собственность; 

2) договор безвозмездной передачи жилого помещения в муниципальную 

собственность; 

3) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 

№ 1 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 

Органа (либо Органа), в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 

года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ) в 

личный кабинет Единого портал. В случае направления заявления посредством 

Республиканского портала результат предоставления муниципальной услуги 

направляется в личный кабинет Республиканского портала. 

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной 

услуги выдается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного 

документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и 

подписью соответственно уполномоченного должностного лица Органа 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 в течение 12 рабочих дней. 

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 
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2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет 

следующие документы: 

1) документ, удостоверяющий личность (не требуется в случае обращения 

посредством Единого, Республиканского портала); 

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя; 

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 2.5.3 административного регламента, при обращении 

посредством Единого, Республиканского портала; 

4) документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение 

(если собственность не зарегистрирована в Едином государственном реестре 

недвижимости); 

5) копия технического паспорта жилого помещения. 

2.5.2. 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 2.5.3 административного регламента; 

2) посредством Единого, Республиканского портала в электронной форме; 

3) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе. 

Заявление и прилагаемые документы, при направлении посредством почтовой 

связи, заверяются в установленном порядке. 

2.5.3. Заявление при направлении посредством Единого, Республиканского 

портала подписывается простой электронной подписью заявителя. 

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо 

пройти процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить 

учетную запись.  

Электронный документ (электронный образ документа), указанный в 

подпункте 2 пункта 2.5.1 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 

pdf, 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. 

2.5.4. 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 муниципальной услуги; 
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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 

Органа, 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 руководителя 

Органа 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 
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самоуправления либо организация, в распоряжении которых находятся данные 

документы 

 

2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия: 

1) сведения о регистрации актов гражданского состояния – органы ЗАГС; 

2) выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах 

отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) у него объекты недвижимого 

имущества - Росреестр; 

3) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об 

основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости 

– Росреестр; 

4) сведения о действующем паспорте гражданина Российской Федерации – 

Министерство Внутренних Дел России; 

5) сведения о нотариальной доверенности – Федеральная нотариальная 

палата; 

6) справка о регистрации по месту жительства – Исполнительный комитет; 

7) разрешение органа опеки и попечительства на безвозмездную передачу 

жилого помещения в муниципальную собственность (если в приватизации 

участвовали несовершеннолетние дети) – Исполнительный комитет. 

2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в 

подпунктах 1 -3 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 2.6.1 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 

местного самоуправления организаций, не является основанием для отказа 

заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 
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2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги  

 

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов (приложение № 2 к 

настоящему административному регламенту), 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, Республиканском портале 

(недостоверное, неполное, либо неправильное заполнение); 

6) представление неполного комплекта документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

7) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 

апреля 2011 года № 63-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 заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, может быть принято как во время 

приема заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом 

Органа 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 заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае если заявление 

и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в 

соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной 

услуги, опубликованной на Едином портале, Республиканском портале. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 
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2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют. 

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) заявителем представлены документы не в полном объеме, либо в 

представленных заявлении и (или) документах содержится неполная и (или) 

недостоверная информация; 

2) поступление ответа органа государственной власти, органа местного 

самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или 

органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, 

свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, если соответствующий документ не 

был представлен заявителем по собственной инициативе  

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. 

 

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. 
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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 Единого портала, 

Республиканского портала заявитель в день подачи заявления получает в личном 

кабинете Единого, 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 Орган в день подачи заявления 

уполномоченным должностным лицом Органа 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 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 

перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной 

услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 

информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению 

доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с федеральным 

законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной 

защите инвалидов 

 

2.14.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и 

помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой 

пожаротушения. 

Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту 

предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и 

перемещение в их пределах). 

Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления 

муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей местах, в том 

числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов. 

Осуществляются меры по обеспечению инвалидам, в том числе 

использующим кресла-коляски и собак-проводников, условий доступности 

здания, помещений и услуг, включая: 
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условия для беспрепятственного доступа к зданию и помещениям, а также 

предоставляемым в них услугам; 

возможность самостоятельного передвижения по территории Органа, входа 

и выхода в здание и помещения Органа, посадки в транспортное средство и 

высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения 

и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании и 

помещениях; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию, 

помещениям и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

допуск в здание и помещения собаки-проводника при наличии документа, 

подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, 

утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской 

Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н «Об утверждении формы документа, 

подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его 

выдачи»; 

оказание сотрудниками, предоставляющими муниципальную услугу, 

помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг 

наравне с другими лицами. 

Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в 

которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств, 

используемых при предоставлении муниципальной услуги, применяются к 

объектам и средствам, введенным в эксплуатацию или прошедшим 

модернизацию, реконструкцию после 1 июля 2016 года. 

2.14.2. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов 

объектов, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и 

средств, используемых при предоставлении муниципальной услуги, которые 

указаны в подпунктах 1 – 4 пункта 2.14.2. административного регламента, 

применяются к объектам и средствам, введенным в эксплуатацию или 

прошедшим модернизацию, реконструкцию после 1 июля 2016 года. 

 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность 

получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, 

возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном 

подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного 

самоуправления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), 

посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) 

муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления 
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государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 

Федерального закона №210-ФЗ  (комплексный запрос) 

 

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов 

в 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 

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 муниципальной 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 Органа;  

4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета 

консультаций):  

взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при 

предоставлении муниципальной услуги осуществляется один раз при 

представлении заявления со всеми необходимыми документами; 

один раз в случае необходимости получения результата предоставления 

муниципальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра электронного 

документа на бумажном носителе.   

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными 

лицами при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.  

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги 

с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием 

Единого, Республиканского портала, терминальных устройств.  

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может 

быть получена заявителем в личном кабинете на Едином портале, 

Республиканском портале, в Органе, МФЦ. 

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 
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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) Органа, а также его 

должностных лиц, муниципальных служащих посредством Единого, 

Республиканского портала, портала федеральной государственной 

информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 

обжалования решений и действий (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: 

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 направление 

совместного заявления несколькими заявителями; 

3) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

заявления; 

4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в 

любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок 

ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и 

сведений, опубликованных на Едином, Республиканском портале, в части, 

касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и 

аутентификации; 
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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 3 месяцев. 

2.16.4. Запись заявителей на прием в МФЦ (далее - запись) осуществляется 

посредством Единого, Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ. 

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для 

приема дату и время в пределах установленного в многофункциональном центре 

графика приема. 

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой 

даты. 

Для осуществления предварительной записи посредством Единого, 

Республиканского портала заявителю необходимо указать запрашиваемые 

системой данные, в том числе: 

фамилию, имя, отчество (при наличии); 

номер телефона; 

адрес электронной почты (по желанию); 

желаемую дату и время приема. 

В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при 

предварительной записи, документам, представленным заявителем при личном 

приеме, предварительная запись аннулируется. 

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается 

возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель 

сообщит адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется 

информация о подтверждении предварительной записи с указанием даты, 

времени и места приема. 

При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном 

порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае 

его неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема. 

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 

Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 

прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также 

предоставления 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 числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах 
 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении  

муниципальной услуги 
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3.1.1. 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 муниципальной услуги; 

4) подготовка результата муниципальной услуги; 

5) заключение договора безвозмездной передачи имущества в 

муниципальную собственность;   

6) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги; 

7) исправление технических ошибок. 

 

3.2. Оказание консультаций заявителю 

 

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры, является: 

при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ; 

при обращении заявителя в Орган - Палата имущественных и земельных 

отношений Пестречинского муниципального РТ.   

3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по телефону и 

электронной почте. 

Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 

представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 

услуги. 

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 

муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

консультация по составу, форме представляемой документации и другим 

вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги. 

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной 

почте, а также получить консультацию на Едином, Республиканском портале, 

сайте Органа о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том 

числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для 

получения муниципальной услуги. 

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует 

заявителя в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 административного 

регламента. 
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Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются 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 получения муниципальной услуги. 

 

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов,  

представленных заявителем 

 

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через 

МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ. 

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом 

о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в 

соответствии с пунктом 2.5 административного регламента.  

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений:  

определяет предмет обращения; 

удостоверяет личность заявителя; 

проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 

проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в 

пункте 2.5 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 МФЦ; 

загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме 

или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное 

дело;  

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 

выдает заявителю расписку в приеме документов. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к 

отправке заявление и пакет документов.  

3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от 

заявителя в Орган в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в 

течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное 

подразделение МФЦ. 

Результатами выполнения административных процедур являются: заявление 

и пакет документов (электронное дело), направленные в Орган, посредством 

системы электронного взаимодействия. 

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме через Единый, Республиканский портал. 
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3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме выполняет 

следующие действия:  

выполняет авторизацию; 

открывает форму электронного заявления; 

заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, 

необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги; 

прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы 

документов к форме электронного заявления (при необходимости); 

подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 

соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления); 

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 

соответствующую отметку в форме электронного заявления); 

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает 

соответствующую кнопку в форме электронного заявления); 

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями 

пункта 2.5.3 административного регламента;  

получает уведомление об отправке электронного заявления.  

Форматно-логическая проверка сформированного заявления 

осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной 

формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной 

формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и 

порядке ее устранения посредством информационного сообщения 

непосредственно в электронной форме заявления. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

электронное дело, направленное в Орган посредством системы электронного 

взаимодействия. 

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом. 

3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры является Палата имущественных и земельных 

отношений Пестречинского муниципального РТ.  

3.3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, в случае 

обращения заявителя с заявлением в Орган: 

определяет предмет обращения; 

устанавливает личность заявителя;  

проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 

проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в 

пункте 2.5 административного регламента, проверку соответствия 

представленных документов установленным требованиям (надлежащее 
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оформление копий документов, отсутствие в документах подчисток, приписок, 

зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений); 

заполняет электронную форму заявления в автоматизированной 

информационной системе, предназначенной для оказания государственных и 

муниципальных услуг; 

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 

административного регламента на бумажном носителе, осуществляет 

сканирование представленных документов; 

распечатывает заявление; 

передает заявителю на проверку и подписание; 

после подписания сканирует подписанное заявление; 

загружает в автоматизированную информационную систему, 

предназначенную для оказания государственных и муниципальных услуг 

документы, представленные в электронной форме или электронные образы 

отсканированных документов, формирует электронное дело;  

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов 

заявителю; 

выдает заявителю расписку в приеме документов. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов 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. 

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после 

поступления документов на рассмотрение:  

присваивает заявлению номер 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 обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем 

представлены электронные документы, подписанные усиленной 

квалифицированной электронной подписью). 

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 

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 действительности, 

проект решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального 

закона № 63-ФЗ, которые послужили основанием для его принятия. 

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, 

если основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных 

требований к таким документам, основания для отказа в приеме документов 
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должны содержать информацию о наименовании документов (информации, 

сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) 

противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требований), 

направляется на согласование в установленном порядке посредством системы 

электронного документооборота. 

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в 

порядке, предусмотренном пунктом 3.6.3 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 заявления, содержащее входящий регистрационный 

номер заявления, дату получения заявления, перечень наименований файлов, 

представленных к нему документов, дату получения результата муниципальной 

услуги. 

3.3.3.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.3.3.1, 3.3.3.3 

административного регламента, при наличии технической возможности 

осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 

информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 

муниципальных услуг.  

3.3.3.5. Административные процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 

административного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со 

дня поступления заявления на рассмотрение. 

Результатами выполнения административных процедур являются: принятый 

на рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

3.4.1.   Основанием начала выполнения административной процедуры 

является получение должностным лицом (работником), уполномоченным на 

выполнение административной процедуры, от должностного лица (работника), 

ответственного за прием документов, принятых от заявителя документов. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры, является Палата имущественных и земельных 

отношений Пестречинского муниципального РТ. 

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 

запросов, формирует и направляет в электронной форме посредством системы 

межведомственного электронного взаимодействия (при отсутствии технической 

возможности – иными способами) запросы о предоставлении документов и 

сведений, предусмотренных пунктом 2.6.1 административного регламента. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

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

направленные в органы власти и (или) подведомственные органам власти 

организации запросы.  

3.4.3. Специалисты 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 муниципальной услуги (далее – уведомление об отказе). 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в течение пяти дней со дня поступления межведомственного 

запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, 

если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос 

не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства 

Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами 

нормативными правовыми актами Республики Татарстан. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

либо уведомление об отказе, направленные должностному лицу, ответственному 

за направление межведомственных запросов. 

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 

запросов: 

получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного 

взаимодействия документы (сведения), необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и 

(или) информации; 

при наличии оснований, предусмотренных 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, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, 

если основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных 

требований к таким документам, основания для отказа в приеме документов 

должны содержать информацию о наименовании документов (информации, 

сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) 

противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требований), 

направляется на согласование в установленном порядке посредством системы 

электронного документооборота. 

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в 

порядке, предусмотренном пунктом 3.6.3 административного регламента. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день получения сведений по межведомственным запросам. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
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проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 

административного регламента, при наличии технической возможности 

осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 

информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 

муниципальных услуг, в том числе с момента регистрации заявления в 

соответствии с пунктом 2.13 административного регламента. 

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, 

указанных в пункте 3.4 административного регламента, составляет пять рабочих 

дней. 

 

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги 

 

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление от должностного лица, ответственного за направление 

межведомственных запросов, документов (сведений), необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является Палата имущественных и земельных отношений 

Пестречинского муниципального РТ. 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 

предоставления муниципальной услуги: 

рассматривает сформированный комплект документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанных в пункте 2.8.2 административного регламента, подготавливает 

проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 административного регламента, по 

итогам рассмотрения документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, подготавливает проект постановления о приеме ранее 

приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность; 

направляет подготовленный проект результата предоставления 

муниципальной услуги на согласование в установленном порядке посредством 

системы электронного документооборота. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в течение одного рабочего дня. 

Результатами выполнения административных процедур являются: проект 

решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, проект 

постановления о приеме ранее приватизированного жилого помещения в 

муниципальную собственность. 

3.5.3. Согласование и подписание проекта результата предоставления 

муниципальной услуги (далее – проекты документов) осуществляется 

руководителем структурного подразделения, ответственного за подготовку 
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результата муниципальной услуги, Руководителем Органа. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в течение одного рабочего дня. 

Результатами выполнения административных процедур являются: решение 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги, утвержденное постановление. 

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3. 

административного регламента, при наличии технической возможности 

осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 

информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 

муниципальных услуг. 

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 

пункте 3.5. административного регламента, составляет два рабочих дня. 

 

3.6. Заключение договора безвозмездной передачи имущества в муниципальную 

собственность   

 

3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является утверждение постановления о приеме ранее приватизированного жилого 

помещения в муниципальную собственность. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является Палата имущественных и земельных отношений 

Пестречинского муниципального РТ. 

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 

предоставления муниципальной услуги, готовит проект договора безвозмездной 

передачи имущества в муниципальную собственность (далее – договор). 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в течение одного рабочего дня с момента выдачи заявителю 

постановления. 

Результатами выполнения административных процедур являются: договор, 

направленный на согласование. 

3.6.3. Согласование и подписание договора осуществляется руководителем 

структурного подразделения, ответственного за подготовку результата 

муниципальной услуги, Руководителем Органа. 

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 Органа при рассмотрении проектов документов проверяет 

соблюдение административного регламента должностными лицами Органа в 

части сроков выполнения административных процедур, их последовательности и 

полноты, наличия согласований уполномоченных должностных лиц Органа в 

системе электронного документооборота. 

В случае выявления нарушений в части сроков выполнения 

административных процедур, их последовательности и полноты Руководитель 

Органа инициирует привлечение к ответственности лиц, допустивших нарушения, 
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в соответствии с пунктом 4.3 административного регламента. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в течение одного рабочего дня. 

Результатами выполнения административных процедур являются: решение 

об отказе в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

подписанный договор. 

3.6.4. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 

предоставления муниципальной услуги, извещает заявителя (его представителя) о 

необходимости подписания договора способом, указанным в заявлении, о 

результате предоставления муниципальной услуги и о возможности получения 

результата предоставления муниципальной услуги в Органе или в МФЦ. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день подписания договора руководителем Органа. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

уведомление заявителя. 

3.6.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.6.2, 3.6.3. 

административного регламента, при наличии технической возможности 

осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 

информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 

муниципальных услуг. 

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 

пункте 3.6. административного регламента, составляет два рабочих дня. 

 

3.7. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги 

 

3.7.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является получение должностным лицом, ответственным за выполнение 

административной процедуры, документа, подтверждающего предоставление 

муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является Палата имущественных и земельных отношений 

Пестречинского муниципального РТ. 

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 

предоставления муниципальной услуги: 

обеспечивает регистрацию договора, подписанного руководителем Органа, 

в журнале регистрации и внесение сведений о результате предоставления 

муниципальной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной 

информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 

муниципальных услуг; 

выдает заявителю договор под роспись. 

Заявитель подписывает договор в трех экземплярах и передает 

должностному лицу, ответственному за подготовку результата предоставления 

муниципальной услуги  
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Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления 

муниципальной услуги, получив подписанные договора выдает заявителю три 

экземпляра договора для подписи. После подписания договора, выдает заявителю 

один экземпляр договора.  

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день прибытия заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

выданный заявителю договор. 

3.7.3. Порядок выдачи (направления) результата предоставления 

муниципальной услуги: 

3.7.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в 

МФЦ, работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в 

форме экземпляра электронного документа на бумажном носителе. По 

требованию заявителя 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 информации 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 уполномоченным 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 МФЦ. 

Результатами выполнения административных процедур являются: фиксация 

факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в АИС МФЦ, 

результат предоставления муниципальной услуги, выданный заявителю. 

3.7.3.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги 

через Единый, Республиканский портал заявителю в личный кабинет 

автоматически направляется электронный образ документа, являющегося 

результатом предоставления муниципальной услуги, подписанный усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 

Органа (Органом).  

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день подписания документа, подтверждающего предоставление 

(отказ в предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным 

лицом Органа (Органом). 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

направление (предоставление) с использованием Единого, Республиканского 

портала заявителю документа, подтверждающего предоставление муниципальной 

услуги (в том числе отказ в предоставлении муниципальной услуги). 

3.7.3.3. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в 

Орган, должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов, 

Документ создан в электронной форме. № 198/р от 12.02.2025. Исполнитель: Хасанова Г.Р.
Страница 149 из 294. Страница создана: 07.02.2025 15:59



26 

 

выдает заявителю результат муниципальной услуги. По требованию заявителя 

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.   

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

осуществляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в 

соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка Органа. 

Результатом выполнения административных процедур являются: фиксация 

факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в 

автоматизированной информационной системе, предназначенной для оказания 

государственных и муниципальных услуг. 

 

3.8. Исправление технических ошибок 

 

3.8.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Орган: 

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 4 к 

настоящему административному регламенту); 

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка; 

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 

технической ошибки.  

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 

(уполномоченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с 

использованием электронной почты), либо через Единый, Республиканский 

портал или МФЦ. 

3.8.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет 

прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 

приложенными документами и передает их должностному лицу, ответственному 

за обработку документов. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в течение одного рабочего дня с даты регистрации заявления.  

Результатами выполнения административных процедур являются: принятое 

и зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение должностному 

лицу, ответственному за обработку документов. 

3.8.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, 

рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, 

являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет 

процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 административного регламента, и 

выдает исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) 

лично под роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) 

оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка, или направляет 

в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты) 
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письмо о возможности получения документа при предоставлении в Орган 

оригинала документа, в котором содержится техническая 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 являются: 

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 муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 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 

процедур являются: 

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 

муниципальной услуги; 

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения 

делопроизводства; 

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 

процедур предоставления муниципальной услуги. 

В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в 

электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная 

информация должностных лиц, осуществляющих выполнение административных 

процедур, журналы учета соответствующих документов и другие сведения. 

Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении 

муниципальной услуги и принятии решений руководителю органа местного 

самоуправления представляются справки о результатах предоставления 

муниципальной услуги. 

О случаях и причинах нарушения сроков, последовательности и содержания 

административных процедур должностные лица немедленно информируют 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

предпринимают срочные меры по устранению нарушений. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя органа 
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местного самоуправления, ответственным за организацию работы по 

предоставлению муниципальной услуги, начальником отдела, осуществляющего 

организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 

устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 

самоуправления и должностными регламентами. 

 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок 

и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги 

 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги осуществляется в формах: 

1) проведения проверок; 

2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а 

также их должностных лиц, муниципальных 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 Органа. При проверке могут рассматриваться все 

вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 

проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной 

услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по 

конкретной жалобе заявителя. 

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения 

ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае 

получения жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих. 

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором 

указываются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 

несвоевременное рассмотрение заявлений. 

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения 

органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и 

(или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в 

разделе 3 административного регламента. 
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Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и 

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги, несут ответственность в установленном 

законодательством порядке. 

 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 

объединений и организаций 

 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 

их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости 

деятельности органа местного самоуправления при предоставлении 

муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности 

досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления 

муниципальной услуги. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников 

 

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
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правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной 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, 

муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 

муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их 

работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики 

Татарстан, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
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соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

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

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или 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 случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 

Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

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

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

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной 

власти, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - 

учредитель многофункционального центра), а также в организации, 

предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы 

на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную 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 многофункционального центра подаются руководителю 

этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 

многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному 

нормативным правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решения и 

действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих 

организаций. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, 

через многофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала либо 

Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, 

а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и 

действия (бездействие) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра может быть направлена по почте, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта многофункционального центра, Единого портала либо 
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Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, 

а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и 

действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена 

по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», официальных сайтов этих организаций, Единого портала либо 

Республиканского портала, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. 

5.3. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и 

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

Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и 

действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), 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 муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-

ФЗ, их работников; 

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

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 

либо их копии. 

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего 

дня, следующего за днем поступления. 

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального 

центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит 

рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 

случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
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нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих 

дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

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

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю 

денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 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 жалобы дается информация о действиях, 

осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 

многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения 

выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 

действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 

муниципальной услуги. 

5.8. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю о результатах рассмотрения жалобы даются аргументированные 

разъяснения о причинах принятого решения, 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 полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение № 1 

к Административному 

регламенту предоставления 

муниципальной услуги по 

принятию ранее 

приватизированных жилых 

помещений в муниципальную 

собственность 
 

Форма 

 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

Кому: _________________________ 

_______________ _______________ 

Контактные данные: _____________ 

_______________________________  

Представитель: _________________ 

_______________ _______________ 

Контактные данные представителя:  

_______________ _______________ 
 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги  

по _________________________________________________________ 

от _______________         № _______________ 
 

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и 

прилагаемые к нему документы уполномоченным органом 

_____________________________ __________________ принято решение об 

отказе в ______________________________________________________________ 

по следующим основаниям: 

1. _______________________________________________________________ 

2. _______________________________________________________________  

 

Дополнительная информация: _______________________________________  

 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 

предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 

направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 

 
 

 

 

Должностное лицо (ФИО) 
Сведения об электронной подписи 
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(подпись уполномоченного должностного лица 

органа) 
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Приложение № 2 

к Административному 

регламенту предоставления 

муниципальной услуги по 

принятию ранее 

приватизированных жилых 

помещений в муниципальную 

собственность 
 

Форма 

 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

Кому: _________________________ 

_______________ _______________ 

Контактные данные: _____________ 

_______________________________  

Представитель: _________________ 

_______________ _______________ 

Контактные данные представителя:  

_______________ _______________ 

 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  

муниципальной услуги по ________________________________ 
 

от _______________         № _______________ 
 

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и 

прилагаемые к нему документы уполномоченным органом 

________________________________ ___________________________ принято 

решение об отказе в приеме документов, необходимых для 

_____________________________________________ по следующим основаниям: 

1. _______________________________________________________________ 

2. _______________________________________________________________  

 

Разъяснение причин отказа: _________________________________________ 

Дополнительная информация: _______________________________________  

 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 

предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 

направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
 

 

Сведения об электронной подписи 
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Должностное лицо (ФИО) 

(подпись уполномоченного должностного лица 

органа) 
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Приложение № 3 

к Административному 

регламенту предоставления 

муниципальной услуги по 

принятию ранее 

приватизированных жилых 

помещений в муниципальную 

собственность 

 

Форма 

 

В   
(наименование органа местного самоуправления 

 
муниципального образования) 

от 

_________________________________________

___________________________ (далее - 

заявитель). 
(фамилия, имя, отчество, паспортные данные, регистрацию по месту 

жительства, телефон) 

 
Заявление 

о принятии ранее приватизированных жилых помещений в муниципальную собственность 

 

 Прошу Вас принять ранее приватизированных жилых помещений в муниципальную 

собственность площадью ____ кв.м.  

 Адрес жилого помещения: муниципальный район (городской округ), населенный 

пункт____________________ул.________________ д. _________  

К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы: 

1) Документы, удостоверяющие личность;     

2)  Документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени заявителя 

действует представитель);     

3)  Документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение (если 

собственность не зарегистрирована в Едином государственном реестре недвижимости);         

4) Копия технического паспорта жилого помещения:     

5)  Разрешение отдела опеки и попечительства Исполнительного комитета о 

безвозмездной передаче жилого помещения в муниципальную собственность (если в   

приватизации   участвовали несовершеннолетние дети) (по собственной инициативе) 

Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов. 

    

 

 

 

(дата)  (подпись)   (ФИО)  
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Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить: 

 

в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг 

Республики Татарстан; 

в личный кабинет Единого портала государственных и муниципальных 

услуг; 

в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг Республики Татарстан; 

 

в Органе. 

 

 

 

______________    _________________ ( ________________) 

 (дата)      (подпись)       (Ф.И.О.) 
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Приложение № 4 

к Административному 

регламенту предоставления 

муниципальной услуги по 

принятию ранее 

приватизированных жилых 

помещений в муниципальную 

собственность 

 

 

Руководителю  

Исполнительного комитета 

______________  

От:__________________________ 

 

Заявление 

об исправлении технической ошибки 

 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по 

________________________________________. 

Записано: 

_________________________________________________________ 

Правильные сведения: ______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести 

соответствующие изменения в документ, являющийся результатом 

муниципальной услуги.  

Прилагаю следующие документы: 

1. 

2. 

В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

технической ошибки прошу направить такое решение: 

посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______; 

в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по 

адресу: _______________________________________________________________. 

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к 

моей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, 

достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, 

соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской 

Федерации, на момент представления заявления эти документы действительны и 

содержат достоверные сведения.  

 

______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (подпись)  (Ф.И.О.) 
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Приложение №7 

к распоряжению Палаты имущественных 

и земельных отношений Пестречинского 

муниципального района Республики 

Татарстан от «__» ___ 20__ № __ 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об 

объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 

собственности и предназначенных для сдачи в аренду 
 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

 

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 

услуги (далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об 

объектах недвижимого имущества, находящиеся в муниципальной собственности 

и предназначенных для сдачи в аренду (далее – муниципальная услуга). 

 

1.2. Категории заявителей 

 

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, 

являются физические и юридические лица (далее – заявитель).  

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, 

действующий на основании документа, удостоверяющего его полномочия, либо 

законный представитель физического лица (далее – представитель заявителя).  

 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

 

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» (http://pestreci.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). 
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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 Единого, Республиканского портала; 

3) в Палате имущественных и земельных отношений Пестречинского 

муниципального района РТ (далее- Орган): 

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, Органа (адрес, график работы, 

справочные телефоны);  

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

подачи заявлений;  

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 

Органа. 

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 
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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 (или городского 

округа) и на информационных стендах в помещениях Органа 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 

Палаты имущественных и земельных отношений Пестречинского 

муниципального района РТ, 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». 

 

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 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации 
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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 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. 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. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в 

аренду.  

 

2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного 

самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 

 

Палата имущественных и земельных отношений Пестречинского 

муниципального района РТ. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
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1) информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в 

муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду 

(приложение № 1 к настоящему административному регламенту);  

2) решение об отказе в предоставлении муниципальной 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 муниципальной услуги направляется 

заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 

Органа (либо Органа), в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 

года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ) в 

личный кабинет Единого портал. В случае направления заявления посредством 

Единого, Республиканского портала результат предоставления муниципальной 

услуги направляется в личный кабинет Единого, Республиканского портала. 

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной 

услуги выдается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного 

документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и 

подписью соответственно уполномоченного должностного лица Органа 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 в течение 5 рабочих дней. 

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, 
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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: 

1) документ, удостоверяющий личность (не требуется в случае обращения 

посредством Единого, Республиканского портала); 

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя 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 Единого, Республиканского портала. 

2.5.2. 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 2.5.3 административного регламента; 

2) посредством Единого, Республиканского портала в электронной форме; 

3) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе. 

Заявление и прилагаемые документы, при направлении посредством почтовой 

связи, заверяются в установленном порядке. 

2.5.3. Заявление при направлении посредством Единого, Республиканского 

портала подписывается простой электронной подписью заявителя. 

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо 

пройти процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить 

учетную запись.  

Электронный документ (электронный образ документа), указанный в 

подпункте 2 пункта 2.5.1 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 

pdf, 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. 

2.5.4. 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 муниципальной услуги; 
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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 

Органа, 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 руководителя 

Органа 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 
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самоуправления либо организация, в распоряжении которых находятся данные 

документы 

 

2.6.1. Получение документов в рамках межведомственного взаимодействия 

не требуется. 

 

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, 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 № 63-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 заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, может быть принято как во время 

приема заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом 

Органа необходимых для предоставления муниципальной услуги документов 

(сведений) с использованием межведомственного информационного 

взаимодействия, в срок, не превышающий 9 рабочих дней со дня регистрации 

заявления. 
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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 

соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной 

услуги, опубликованной на Едином портале, Республиканском портале. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют. 

2.8.2. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

отсутствие запрашиваемых сведений об объектах учета. 

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. 

 

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 
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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 Единого портала, 

Республиканского портала заявитель в день подачи заявления получает в личном 

кабинете Единого, 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 Орган в день подачи заявления 

уполномоченным должностным лицом Органа 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 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 

перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной 

услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 

информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению 

доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с федеральным 

законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной 

защите инвалидов 

 

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и 

помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой 

пожаротушения.  

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для 

оформления документов, информационными стендами. 

2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о 

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); 
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2) визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 

предоставления муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей 

местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов; 

3) 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 оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам 

с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

6) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

8) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего 

ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые 

установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской 

Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, 

подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его 

выдачи». 

2.14.3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов 

объектов, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и 

средств, используемых при предоставлении муниципальной услуги, которые 

указаны в подпунктах 1 – 4 пункта 2.14.2. административного регламента, 

применяются к объектам и средствам, введенным в эксплуатацию или 

прошедшим модернизацию, реконструкцию после 1 июля 2016 года. 

 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность 

получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, 

возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном 

подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного 

самоуправления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), 

посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) 

муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 

Федерального закона №210-ФЗ  (комплексный запрос) 
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2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов 

в 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 

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 муниципальной 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 Органа;  

4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета 

консультаций):  

взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при 

предоставлении муниципальной услуги осуществляется один раз при 

представлении заявления со всеми необходимыми документами; 

один раз в случае необходимости получения результата предоставления 

муниципальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра электронного 

документа на бумажном носителе.   

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными 

лицами при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.  

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с 

помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием 

Единого, Республиканского портала, терминальных устройств.  

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может 

быть получена заявителем в личном кабинете на Едином портале, 

Республиканском портале, в Органе, МФЦ. 

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 
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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) Органа, а также его 

должностных лиц, муниципальных служащих посредством Единого, 

Республиканского портала, портала федеральной государственной 

информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 

обжалования решений и действий (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: 

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 направление 

совместного заявления несколькими заявителями; 

3) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

заявления; 

4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в 

любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок 

ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и 

сведений, опубликованных на Республиканском портале, в части, 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; 
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7) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в 

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

течение не менее 3 месяцев. 

2.16.4. Запись заявителей на прием в МФЦ (далее - запись) осуществляется 

посредством Единого, Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ. 

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для 

приема дату и время в пределах установленного в многофункциональном центре 

графика приема. 

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой 

даты. 

Для осуществления предварительной записи посредством Единого, 

Республиканского портала заявителю необходимо указать запрашиваемые 

системой данные, в том числе: 

фамилию, имя, отчество (при наличии); 

номер телефона; 

адрес электронной почты (по желанию); 

желаемую дату и время приема. 

В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при 

предварительной записи, документам, представленным заявителем при личном 

приеме, предварительная запись аннулируется. 

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается 

возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель 

сообщит адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется 

информация о подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени 

и места приема. 

При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном 

порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае 

его неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема. 

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 

Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 

прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также 

предоставления 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 числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах 
 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении  

муниципальной услуги 
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3.1.1. 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 муниципальной услуги; 

4) подготовка результата муниципальной услуги; 

5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги; 

6) исправление технических ошибок. 

 

3.2. Оказание консультаций заявителю 

 

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры, является: 

при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ; 

при обращении заявителя в Орган - Палата имущественных и земельных 

отношений Пестречинского муниципального района РТ. 

3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по телефону и 

электронной почте. 

Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 

представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 

услуги. 

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 

муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

консультация по составу, форме представляемой документации и другим 

вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги. 

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной 

почте, а также получить консультацию на Едином, Республиканском портале, 

сайте Органа о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том 

числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для 

получения муниципальной услуги. 

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует 

заявителя в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 административного 

регламента. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в течение трех рабочих дней со дня поступления обращения. 

Документ создан в электронной форме. № 198/р от 12.02.2025. Исполнитель: Хасанова Г.Р.
Страница 179 из 294. Страница создана: 07.02.2025 16:00



16 

 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

консультации по составу, форме представляемой документации и другим 

вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги. 

 

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов,  

представленных заявителем 

 

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через 

МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ. 

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом 

о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в 

соответствии с пунктом 2.5 административного регламента.  

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений:  

определяет предмет обращения; 

удостоверяет личность заявителя; 

проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 

проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в 

пункте 2.5 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 МФЦ; 

загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме 

или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное 

дело;  

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 

выдает заявителю расписку в приеме документов. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к 

отправке заявление и пакет документов.  

3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от 

заявителя в Орган в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в 

течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное 

подразделение МФЦ. 

Результатами выполнения административных процедур являются: заявление 

и пакет документов (электронное дело), направленные в Орган, посредством 

системы электронного взаимодействия. 

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме через Единый, Республиканский портал. 
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3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме выполняет 

следующие действия:  

выполняет авторизацию; 

открывает форму электронного заявления; 

заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, 

необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги; 

прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы 

документов к форме электронного заявления (при необходимости); 

подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 

соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления); 

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 

соответствующую отметку в форме электронного заявления); 

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает 

соответствующую кнопку в форме электронного заявления); 

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями 

пункта 2.5.3 административного регламента;  

получает уведомление об отправке электронного заявления.  

Форматно-логическая проверка сформированного заявления 

осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной 

формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной 

формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и 

порядке ее устранения посредством информационного сообщения 

непосредственно в электронной форме заявления. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

электронное дело, направленное в Орган посредством системы электронного 

взаимодействия. 

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом. 

3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры является Палата имущественных и земельных 

отношений Пестречинского муниципального района РТ.  

3.3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, в случае 

обращения заявителя с заявлением в Орган: 

определяет предмет обращения; 

устанавливает личность заявителя;  

проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 

проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в 

пункте 2.5 административного регламента, проверку соответствия 

представленных документов установленным требованиям (надлежащее 
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оформление копий документов, отсутствие в документах подчисток, приписок, 

зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений); 

заполняет электронную форму заявления в автоматизированной 

информационной системе, предназначенной для оказания государственных и 

муниципальных услуг; 

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 

административного регламента на бумажном носителе, осуществляет 

сканирование представленных документов; 

распечатывает заявление; 

передает заявителю на проверку и подписание; 

после подписания сканирует подписанное заявление; 

загружает в автоматизированную информационную систему, 

предназначенную для оказания государственных и муниципальных услуг 

документы, представленные в электронной форме или электронные образы 

отсканированных документов, формирует электронное дело;  

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов 

заявителю; 

выдает заявителю расписку в приеме документов. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов 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. 

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после 

поступления документов на рассмотрение:  

присваивает заявлению номер 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 обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем 

представлены электронные документы, подписанные усиленной 

квалифицированной электронной подписью). 

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 

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 действительности, 

проект решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального 

закона № 63-ФЗ, которые послужили основанием для его принятия. 

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, 

если основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных 
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требований к таким документам, основания для отказа в приеме документов 

должны содержать информацию о наименовании документов (информации, 

сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) 

противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требований), 

направляется на согласование в установленном порядке посредством системы 

электронного документооборота. 

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в 

порядке, предусмотренном пунктом 3.5.3 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 заявления, содержащее входящий регистрационный 

номер заявления, дату получения заявления, перечень наименований файлов, 

представленных к нему документов, дату получения результата муниципальной 

услуги. 

3.3.3.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.3.3.1, 3.3.3.3 

административного регламента, при наличии технической возможности 

осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 

информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 

муниципальных услуг.  

3.3.3.5. Административные процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 

административного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со 

дня поступления заявления на рассмотрение. 

Результатами выполнения административных процедур являются: принятый 

на рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

3.4.1.   Получение документов в рамках межведомственного взаимодействия 

не требуется. 

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги 

 

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление от должностного лица, ответственного за направление 

межведомственных запросов, документов (сведений), необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является Палата имущественных и земельных отношений 

Пестречинского муниципального района РТ. 
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3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 

предоставления муниципальной услуги: 

рассматривает сформированный комплект документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанных в пункте 2.8.2 административного регламента, подготавливает 

проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 административного регламента, по 

итогам рассмотрения документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, подготавливает проект результата предоставления 

муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 1 пункта 2.3.1 

административного регламента; 

направляет подготовленный проект результата предоставления 

муниципальной услуги на согласование в установленном порядке посредством 

системы электронного документооборота. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в течение двух рабочих дней. 

Результатами выполнения административных процедур являются: проект 

решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, проект информации 

об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 

собственности и предназначенных для сдачи в аренду. 

3.5.3. Согласование и подписание проекта результата предоставления 

муниципальной услуги (далее – проекты документов) осуществляется 

руководителем структурного подразделения, ответственного за подготовку 

результата муниципальной услуги, заместителем Руководителя Органа, 

Руководителем Органа. 

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 Органа при рассмотрении проектов документов проверяет 

соблюдение административного регламента должностными лицами Органа в 

части сроков выполнения административных процедур, их последовательности и 

полноты, наличия согласований уполномоченных должностных лиц Органа в 

системе электронного документооборота. 

В случае выявления нарушений в части сроков выполнения 

административных процедур, их последовательности и полноты Руководитель 

Органа инициирует привлечение к ответственности лиц, допустивших нарушения, 

в соответствии с пунктом 4.3 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 
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услуги, решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, информация 

об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 

собственности и предназначенных для сдачи в аренду. 

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3. 

административного регламента, при наличии технической возможности 

осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 

информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 

муниципальных услуг. 

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 

пункте 3.5. административного регламента, составляет четыре рабочих дня. 

 

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги 

 

3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является получение должностным лицом, ответственным за выполнение 

административной процедуры, документа, подтверждающего предоставление 

муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является Палата имущественных и земельных отношений 

Пестречинского муниципального района РТ. 

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) 

документов: 

обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате 

предоставления муниципальной услуги в подсистему ведения документации 

автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 

государственных и муниципальных услуг; 

извещает заявителя (его представителя) способом, указанным в заявлении, о 

результате предоставления муниципальной услуги и о возможности получения 

результата предоставления муниципальной услуги в Органе или в МФЦ. 

Исполнение процедур при наличии технической возможности 

осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 

информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 

муниципальных услуг. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в течение одного рабочего дня со дня подписания документа, 

являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, 

уполномоченным должностным лицом Органа (Органом). 

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. 

3.6.3. Порядок выдачи (направления) результата предоставления 

муниципальной услуги: 
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3.6.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в 

МФЦ, работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в 

форме экземпляра электронного документа на бумажном носителе. По 

требованию заявителя 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 информации 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 уполномоченным 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 МФЦ. 

Результатами выполнения административных процедур являются: фиксация 

факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в АИС МФЦ, 

результат предоставления муниципальной услуги, выданный заявителю. 

3.6.3.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги 

через Единый, Республиканский портал заявителю в личный кабинет 

автоматически направляется электронный образ документа, являющегося 

результатом предоставления муниципальной услуги, подписанный усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 

Органа (Органом).  

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день подписания документа, подтверждающего предоставление 

(отказ в предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным 

лицом Органа (Органом). 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

направление (предоставление) с использованием Единого, Республиканского 

портала заявителю документа, подтверждающего предоставление муниципальной 

услуги (в том числе отказ в предоставлении муниципальной услуги). 

3.6.3.3. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в 

Орган, должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов, 

выдает заявителю результат муниципальной услуги. По требованию заявителя 

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.   

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

осуществляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в 

соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка Органа. 
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Результатом выполнения административных процедур являются: фиксация 

факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в 

автоматизированной информационной системе, предназначенной для оказания 

государственных и муниципальных услуг. 

 

3.7. Исправление технических ошибок 

 

3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Орган: 

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 5 к 

настоящему административному регламенту); 

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка; 

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 

технической ошибки.  

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 

(уполномоченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с 

использованием электронной почты), либо через Единый, Республиканский 

портал или МФЦ. 

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет 

прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 

приложенными документами и передает их должностному лицу, ответственному 

за обработку документов. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в течение одного рабочего дня с даты регистрации заявления.  

Результатами выполнения административных процедур являются: принятое 

и зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение должностному 

лицу, ответственному за обработку документов. 

3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, 

рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, 

являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет 

процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 административного регламента, и 

выдает исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) 

лично под роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) 

оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка, или направляет 

в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты) 

письмо о возможности получения документа при предоставлении в Орган 

оригинала документа, в котором содержится техническая 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. 

Документ создан в электронной форме. № 198/р от 12.02.2025. Исполнитель: Хасанова Г.Р.
Страница 187 из 294. Страница создана: 07.02.2025 16:00



24 

 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

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 муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 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 

процедур являются: 

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 

муниципальной услуги; 

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения 

делопроизводства; 

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 

процедур предоставления муниципальной услуги. 

В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в 

электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная 

информация должностных лиц, осуществляющих выполнение административных 

процедур, журналы учета соответствующих документов и другие сведения. 

Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении 

муниципальной услуги и принятии решений руководителю органа местного 

самоуправления представляются справки о результатах предоставления 

муниципальной услуги. 

О случаях и причинах нарушения сроков, последовательности и содержания 

административных процедур должностные лица немедленно информируют 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

предпринимают срочные меры по устранению нарушений. 

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, начальником отдела, осуществляющего 

организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 
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Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 

устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 

самоуправления и должностными регламентами. 

 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок 

и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги 

 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги осуществляется в формах: 

1) проведения проверок; 

2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а 

также их должностных лиц, муниципальных 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 Органа. При проверке могут рассматриваться все 

вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 

проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной 

услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по 

конкретной жалобе заявителя. 

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения 

ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае 

получения жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих. 

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором 

указываются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

 

 

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 

несвоевременное рассмотрение заявлений. 

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения 

органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и 

(или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в 

разделе 3 административного регламента. 
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Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и 

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги, несут ответственность в установленном 

законодательством порядке. 

 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 

объединений и организаций 

 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 

их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости 

деятельности органа местного самоуправления при предоставлении 

муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности 

досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления 

муниципальной услуги. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников 

 

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
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правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной 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, 

муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 

муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в 

исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики 

Татарстан, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
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(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

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

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или 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 случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 

Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

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

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

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной 

власти, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - 

учредитель многофункционального центра), а также в организации, 

предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы 

на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную 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 многофункционального центра подаются руководителю 

этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 

многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному 

нормативным правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решения и 

действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих 

организаций. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, 

через многофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала либо 

Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, 

а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и 

действия (бездействие) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра может быть направлена по почте, с 
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использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта многофункционального центра, Единого портала либо 

Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, 

а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и 

действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена 

по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», официальных сайтов этих организаций, Единого портала либо 

Республиканского портала, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. 

5.3. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и 

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

Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и 

действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), 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 муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-

ФЗ, их работников; 

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

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 

либо их копии. 

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего 

дня, следующего за днем поступления. 

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального 

центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит 

рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 

случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
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многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя 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. 

5.6. По результатам рассмотрения 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 заявителю 

денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 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 жалобы дается информация о действиях, 

осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 

многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения 

выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 

действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 

муниципальной услуги. 

5.8. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю о результатах рассмотрения жалобы даются аргументированные 

разъяснения о причинах принятого решения, 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 полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение № 1 

к Административному 

регламенту предоставления 

муниципальной услуги по 

предоставлению информации об 

объектах недвижимого 

имущества, находящихся в 

муниципальной собственности и 

предназначенных для сдачи в 

аренду 

 

Форма 

 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

 

ИНФОРМАЦИЯ  

об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 

собственности и предназначенных для сдачи в аренду 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Должностное лицо (ФИО) 

 

(подпись уполномоченного должностного лица 

органа) 

 

Сведения об электронной подписи 
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Приложение № 2 

к Административному 

регламенту предоставления 

муниципальной услуги по 

предоставлению информации об 

объектах недвижимого 

имущества, находящихся в 

муниципальной собственности и 

предназначенных для сдачи в 

аренду 

 

Форма 

 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

Кому: _________________________ 

_______________ _______________ 

Контактные данные: _____________ 

_______________________________  

Представитель: _________________ 

_______________ _______________ 

Контактные данные представителя:  

_______________ _______________ 
 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги  

по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в 

аренду 

от _______________         № _______________ 
 

 

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и 

прилагаемые к нему документы уполномоченным органом 

_______________________________________________ принято решение об отказе 

в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в 

аренду по следующим основаниям: 

1. _______________________________________________________________ 

2. _______________________________________________________________  

 

Дополнительная информация: _______________________________________  
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Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 

предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 

направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 

 
 

 

 

Должностное лицо (ФИО) 

 

(подпись уполномоченного должностного лица 

органа) 

  

Сведения об электронной подписи 
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Приложение № 3 

к Административному 

регламенту предоставления 

муниципальной услуги по 

предоставлению информации об 

объектах недвижимого 

имущества, находящихся в 

муниципальной собственности и 

предназначенных для сдачи в 

аренду 
 

Форма 

 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

Кому: _________________________ 

_______________ _______________ 

Контактные данные: _____________ 

_______________________________  

Представитель: _________________ 

_______________ _______________ 

Контактные данные представителя:  

_______________ _______________ 

 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  

муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах 

недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и 

предназначенных для сдачи в аренду 
 

от _______________         № _______________ 
 

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и 

прилагаемые к нему документы уполномоченным органом 

________________________________ ___________________________ принято 

решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в 

муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду по 

следующим основаниям: 

1. _______________________________________________________________ 

2. _______________________________________________________________  

 

Разъяснение причин отказа: _________________________________________ 

Дополнительная информация: _______________________________________  

Документ создан в электронной форме. № 198/р от 12.02.2025. Исполнитель: Хасанова Г.Р.
Страница 198 из 294. Страница создана: 07.02.2025 16:00



35 

 

 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 

предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 

направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
 

 

 

 

 

Должностное лицо (ФИО) 

(подпись уполномоченного должностного лица 

органа) 

  

Сведения об электронной подписи 
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Приложение № 4 

к Административному 

регламенту предоставления 

муниципальной услуги по 

предоставлению информации об 

объектах недвижимого 

имущества, находящихся в 

муниципальной собственности и 

предназначенных для сдачи в 

аренду 

 

Форма 

 

В _______________________________________ 
(наименование органа местного самоуправления) 

 

 

от________________________________________

_________________________ (далее - заявитель) 
(для юридических лиц -  полное наименование, 

организационно-правовая форма, сведения о 

государственной регистрации; для физических лиц - 

фамилия, имя, отчество, паспортные данные, регистрацию 

по месту жительства, телефон) 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в 

аренду 

 

Прошу Вас предоставить информацию об объектах недвижимого 

имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для 

сдачи в аренду. 

Месторасположение недвижимого имущества: муниципальный район 

(городской округ), населенный 

пункт_________________________ул.__________________________ д. _________ 

 

 

 

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить: 

 

в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг 

Республики Татарстан; 

в личный кабинет Единого портала государственных и муниципальных 

услуг; 
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в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг Республики Татарстан; 

в Органе. 

 

 

 

______________    _________________ ( ________________) 

 (дата)      (подпись)       (Ф.И.О.) 

Приложение № 5 

к Административному 

регламенту предоставления 

муниципальной услуги по 

предоставлению информации об 

объектах недвижимого 

имущества, находящихся в 

муниципальной собственности и 

предназначенных для сдачи в 

аренду 

 

 

Руководителю ________________ 

_____________________________  

от:__________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

об исправлении технической ошибки 

 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по 

предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся 

в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду. 

Записано: 

_________________________________________________________ 

Правильные сведения: ______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести 

соответствующие изменения в документ, являющийся результатом 

муниципальной услуги.  

Прилагаю следующие документы: 

1.________________________________________________________________ 

2.________________________________________________________________ 

В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

технической ошибки прошу направить такое решение: 

посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______; 

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

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к 

моей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, 

достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, 

соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской 

Федерации, на момент представления заявления эти документы действительны и 

содержат достоверные сведения.  

______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (подпись)           (Ф.И.О.) 
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Приложение №3 

к распоряжению Палаты имущественных 

и земельных отношений Пестречинского 

муниципального района Республики 

Татарстан от «__» ___ 20__ № __ 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению муниципального 

имущества в аренду, безвозмездное пользование без проведения торгов 
 

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 

муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование без проведения 

торгов (далее – муниципальная услуга). 

1.1.2. Положения административного регламента распространяются на 

имущество, составляющее муниципальную казну, за исключением земельных 

участков, жилых помещений муниципального жилищного фонда и не 

распространяются на отношения по предоставлению муниципального имущества 

в безвозмездное пользование для размещения участковых уполномоченных 

полиции, религиозным организациям в собственность или безвозмездное 

пользование муниципального имущества религиозного назначения, 

муниципального имущества, соответствующего критериям, установленным 

частью 3 статьи 5 и (или) частью 1 статьи 12 Федерального закона от 30 ноября 

2010 года № 327-ФЗ «О передаче религиозным организациям имущества 

религиозного назначения, находящегося в государственной и муниципальной 

собственности». 

 

1.2. Категории заявителей 

 

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги 

(далее – заявитель), являются: 

в части предоставления муниципального имущества в аренду - 

юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям, осуществляющим 

свою деятельность без образования юридического лица, физическим лицам, не 

являющимся индивидуальными предпринимателями и применяющим 

специальный налоговый режим «Налог на профессиональный доход» (далее - 

физические лица, применяющие специальный налоговый режим), в части 

предоставления муниципального имущества в безвозмездное пользование - 

юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям, определенным в 

Порядке передачи муниципального имущества муниципального образования; 
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в части согласования предоставления муниципального имущества в 

субаренду, безвозмездное пользование третьим лицам - арендаторам, 

ссудополучателям. 

Имущественная поддержка в виде передачи во владение и (или) 

пользование муниципального имущества на возмездной основе, безвозмездной 

основе, в том числе на льготных условиях субъектам малого и среднего 

предпринимательства, физическим лицам, применяющим специальный налоговый 

режим (муниципальная преференция в целях поддержки субъектов малого и 

среднего предпринимательства, физических лиц, применяющих специальный 

налоговый режим) оказывается субъектам малого и среднего 

предпринимательства, физическим лицам, применяющим специальный налоговый 

режим, при условии одновременного соблюдения следующих условий: 

сведения о заявителе включены в Единый реестр субъектов малого и 

среднего предпринимательства (а в отношении субъектов малого и среднего 

предпринимательства, осуществляющих деятельность в сфере социального 

предпринимательства, сведения о заявителе включены в Единый реестр субъектов 

малого и среднего предпринимательства с указанием на то, что заявитель является 

социальным предприятием), за исключением физических лиц, применяющих 

специальный налоговый режим; 

такая поддержка предоставляется для осуществления одного или 

нескольких социально значимых либо приоритетных видов деятельности, 

указанных в муниципальной программе, содержащей мероприятия, направленные 

на развитие малого и среднего предпринимательства, физических лиц, 

применяющих специальный налоговый режим, а также содержащихся в 

муниципальном правовом акте об утверждении перечня видов деятельности, 

имеющих приоритетное значение для социально-экономического развития 

муниципального образования. 

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, 

действующий на основании документа, удостоверяющего его полномочия (далее 

– представитель заявителя).  

 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

 

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» (http://pestreci.tatarstan.ru.); 

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики 

Татарстан (https://uslugi.tatarstan.ru) (далее – Республиканский портал);  
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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 Единого, Республиканского портала; 

3) в Палате имущественных и земельных отношений Пестречинского 

муниципального района РТ (далее- Орган): 

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, Органа (адрес, график работы, 

справочные телефоны);  

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

подачи заявлений;  

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 

Органа. 
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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 (или городского 

округа) и на информационных стендах в помещениях Органа 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 

Органа, 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 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 в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет». 

 

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 
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муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской 

Федерации от 22.12.2012 № 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; 

ЕСИА – Единая система идентификации и аутентификации в 

инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 

взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме. 

Федеральная государственная информационная система, обеспечивающая 

санкционированный доступ участников информационного взаимодействия 

(граждан-заявителей и должностных лиц органов исполнительной власти и 

органов местного самоуправления) 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-ФЗ «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. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное 

пользование без проведения торгов.  

 

2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного 

самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 
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Палата имущественных и земельных отношений Пестречинского муниципального 

района РТ. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) проект договора о предоставлении муниципального имущества в аренду 

(приложение № 1 к настоящему административному регламенту, приложить 

форму договора);  

2) проект договора о предоставлении муниципального имущества в 

безвозмездное пользование (приложение № 2 к настоящему административному 

регламенту, приложить форму договора); 

3) решение о согласовании предоставления муниципального имущества в 

субаренду, безвозмездное пользование третьим лицам (приложение № 3 к 

настоящему административному регламенту); 

4) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

(приложение № 4 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 

Органа (либо Органа), в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 

года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ) в 

личный кабинет Единого портал. В случае направления заявления посредством 

Республиканского портала результат предоставления муниципальной услуги 

направляется в личный кабинет Республиканского портала. 

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной 

услуги выдается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного 

документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и 

подписью соответственно уполномоченного должностного лица Органа 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 в течение 10 рабочих дней. 

2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги приостанавливается в 

соответствии пунктом 2.8.1 административного регламента. 
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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 Единого, Республиканского портала); 

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя; 

3) заявление: 

в форме документа на бумажном носителе (приложения № 6 - 8 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, Республиканского портала. 

2.5.2. В случае предоставления муниципального имущества в аренду и 

безвозмездное пользование социально ориентированным некоммерческим 

организациям, некоммерческим организациям, осуществляющим деятельность, не 

приносящую им доход; предоставления муниципального имущества в 

безвозмездное пользование общероссийским творческим союзам, общественным 

объединениям инвалидов и организациям, которые созданы общероссийскими 

общественными объединениями инвалидов заявителем представляются 

учредительные документы, все изменения и дополнения к ним, 

зарегистрированные на день подачи обращения. 

2.5.3. В случае предоставления муниципального имущества в аренду, 

безвозмездное пользование в рамках муниципальной преференции (за 

исключением случаев предоставления муниципальной преференции в целях 

поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства) заявителем 

представляются: 

1) перечень видов деятельности, осуществляемых и (или) 

осуществлявшихся заявителем в течение двух лет, предшествующих дате подачи 

обращения, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет 

менее чем два года, а также копии документов, подтверждающих и (или) 

подтверждавших право на осуществление указанных видов деятельности, если в 
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соответствии с законодательством Российской Федерации для их осуществления 

требуются и (или) требовались специальные разрешения; 

2) наименование видов товаров (услуг), объем товаров (услуг), 

произведенных и (или) реализованных заявителем в течение двух лет, 

предшествующих дате подачи обращения, либо в течение срока осуществления 

деятельности, если он составляет менее чем два года, с указанием кодов видов 

продукции; 

3) перечень лиц, входящих в одну группу лиц с заявителем, с указанием 

основания для вхождения таких лиц в эту группу (в соответствии с Приказом 

Федеральной антимонопольной службы России от 20.11.2006 № 293); 

4) учредительные документы, все изменения и дополнения к ним, 

зарегистрированные на день подачи обращения; 

5) бухгалтерский баланс по состоянию на последнюю отчетную дату, 

предшествующую дате подачи обращения, либо, если заявитель не представляет в 

налоговые органы бухгалтерский баланс, иная предусмотренная 

законодательством Российской Федерации о налогах и сборах документация. 

2.5.4. В случае согласования предоставления муниципального имущества в 

субаренду, безвозмездное пользование третьим лицам заявителем представляется 

план-схема размещения субарендатора, субпользователя в нежилом помещении 

(строении) (либо перечень движимого имущества, передаваемого в субаренду, 

безвозмездное пользование третьим лицам), подписанные заявителем и 

предполагаемым субарендатором (субпользователем). 

2.5.5. В случае согласования предоставления муниципального имущества в 

субаренду, безвозмездное пользование третьим лицам, в случае если 

субарендатор, третье лицо относится к категориям, определенным пунктом 4 

части 1 статьи 17.1 Федерального закона от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О 

защите конкуренции» заявителем представляются учредительные документы 

предполагаемого субарендатора (субпользователя), все изменения и дополнения к 

ним, зарегистрированные на день подачи обращения. 

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; 

3) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе. 

Заявление и прилагаемые документы, при направлении посредством почтовой 

связи, заверяются в установленном порядке. 

2.5.7. Заявление при направлении посредством Единого, Республиканского 

портала подписывается простой электронной подписью заявителя. 

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо 

пройти процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить 

учетную запись.  

Электронный документ (электронный образ документа), указанный в 

подпункте 2 пункта 2.5.1 административного регламента, заверяется усиленной 
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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 

pdf, 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 

Органа, 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 руководителя 

Органа при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства; 
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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. Получение документов в рамках межведомственного взаимодействия 

не требуется. 

  

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги  

 

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов (приложение № 5 к 

настоящему административному регламенту), 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, Республиканском портале 

(недостоверное, неполное, либо неправильное заполнение); 

6) представление неполного комплекта документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 
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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 № 63-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. 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 

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. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случае 

предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование 

в порядке муниципальной преференции (за исключением случаев предоставления 

муниципальной преференции в целях поддержки субъектов малого и среднего 

предпринимательства) для направления заявления о даче согласия на 

предоставление муниципальной преференции в антимонопольный орган до даты 

регистрации решения антимонопольного органа в Органе. 

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) несоответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.2 

административного регламента; 

2) неподтверждение сведений, запрошенных в рамках межведомственного 

и внутриведомственного информационного взаимодействия; 

3) испрашиваемый объект не является объектом учета реестра 

муниципального имущества в случаях, когда объект подлежит такому учету; 

4) неисполнение заявителем на дату регистрации обращения о 

предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование 

условий предыдущего договора аренды, безвозмездного пользования 

муниципального имущества, за исключением условия о возврате арендатором, 

ссудополучателем муниципального имущества по окончании срока предыдущего 

договора аренды, безвозмездного пользования муниципальным имуществом при 

отсутствии заявлений иных лиц о предоставлении испрашиваемого объекта в 

аренду, безвозмездное пользование; 

5) наличие задолженности (в том числе задолженности по пени и штрафам) 

заявителя по договорам аренды, безвозмездного пользования муниципальным 

имуществом; 
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6) заявителем - субъектом малого и среднего предпринимательства, 

физическим лицом, применяющим специальный налоговый режим, не выполнены 

условия оказания предоставленной муниципальной поддержки (в случае 

нарушения условий ранее заключенного договора пользования, в части 

использования имущества не по назначению); 

7) ранее в отношении заявителя - субъекта малого и среднего 

предпринимательства, физического лица, применяющего специальный налоговый 

режим, было принято решение об оказании аналогичной поддержки и сроки ее 

оказания не истекли; 

8) с момента признания субъекта малого и среднего предпринимательства, 

физического лица, применяющего специальный налоговый режим, допустившего 

нарушение порядка и условий оказания муниципальной поддержки, в том числе 

не обеспечившего целевого использования средств поддержки, прошло менее чем 

три года; 

9) заявленная цель использования муниципального имущества не 

направлена на решение вопросов местного значения муниципального 

образования, установленных Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-

ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации», в случае предоставления муниципального имущества в 

безвозмездное пользование некоммерческим организациям, в том числе 

некоммерческим организациям территориального общественного 

самоуправления, осуществляющим деятельность, не приносящую им доход; 

10) в отношении испрашиваемого объекта поступило заявление о 

закреплении имущества на праве хозяйственного ведения или оперативного 

управления в соответствии с муниципальным правовым актом муниципального 

образования; 

11) в отношении испрашиваемого объекта муниципальной собственности 

принято решение о предоставлении муниципального имущества в аренду, 

безвозмездное пользование другому лицу; 

12) в отношении одного и того же муниципального имущества до принятия 

решения о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное 

пользование поступило два и более обращения о предоставлении муниципального 

имущества в аренду, безвозмездное пользование, в том числе в произвольной 

письменной форме. Данное основание для отказа не распространяется на 

социально ориентированную некоммерческую организацию, являющуюся 

исполнителем общественно полезных услуг, за исключением случая, если 

обращения о предоставлении муниципального имущества в аренду, 

безвозмездное пользование, в том числе в произвольной письменной форме 

поступили более чем от одной социально ориентированной некоммерческой 

организации, являющейся исполнителем общественно полезных услуг; 

13) в отношении испрашиваемого объекта муниципальной собственности, 

до принятия решения о предоставлении муниципального имущества в аренду, 

безвозмездное пользование без проведения торгов принято решение о проведении 

торгов на право заключения договора аренды (безвозмездного пользования); 
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14) предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное 

пользование противоречит статьям 17.1, 19 Федерального закона от 26 июля 2006 

года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»; 

15) принятие Управлением федеральной антимонопольной службы по 

Республике Татарстан (далее - антимонопольный орган) решения об отказе в 

предоставлении муниципальной преференции; 

16) в отношении испрашиваемого объекта муниципальной собственности 

установлено общее техническое состояние: 

в отношении недвижимого имущества - по совокупности выявленных 

повреждений, как "аварийное" (недопустимое) (не относится к объектам 

культурного наследия, включенным в единый государственный реестр объектов 

культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской 

Федерации, выявленным объектам культурного наследия, находящимся в 

неудовлетворительном состоянии); 

в отношении движимого имущества - как технически неисправное 

состояние и непригодное для эксплуатации. 

Техническое состояние подтверждается наличием в Органе заключения 

специализированной организации, имеющей свидетельство о допуске к 

определенному виду или видам работ, которые оказывают влияние на 

безопасность объектов капитального строительства, объектов движимого 

имущества; 

17) предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное 

пользование противоречит статье 28.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года 

№ 190-ФЗ «О теплоснабжении», статье 41.1 Федерального закона от 7 декабря 

2011 года № 416-ФЗ «О водоснабжении и водоотведении»; 

18) в отношении испрашиваемого объекта на дату регистрации обращения 

принято решение о заключении концессионного соглашения, решение об 

условиях приватизации муниципального имущества; 

19) нахождение испрашиваемого объекта муниципальной собственности в 

оперативном управлении или хозяйственном ведении, в том числе на основании 

решения о закреплении имущества на праве оперативного управления или 

хозяйственного ведения; 

20) имущество не включено в перечень муниципального имущества, 

предоставляемого во владение и (или) пользование субъектам малого и среднего 

предпринимательства (в случае предоставления муниципального имущества в 

аренду, безвозмездное пользование субъектам малого и среднего 

предпринимательства, физическим лицам, применяющим специальный налоговый 

режим); 

21) отсутствие в реестре лицензий, размещенных в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», сведений о действующих лицензиях на 

осуществление образовательной или медицинской деятельности, деятельности в 

области оказания услуг связи в отношении заявителя, в случаях, когда такая 

деятельность подлежит лицензированию; 
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22) испрашиваемый объект является предметом действующего договора 

аренды, безвозмездного пользования, либо если срок договора истек, но 

имущество заявителем не освобождено, за исключением случая, когда заявителем 

выступает арендатор, ссудополучатель имущества по предыдущему договору при 

отсутствии заявлений иных лиц о предоставлении испрашиваемого объекта в 

аренду, безвозмездное пользование; 

23) заявленный срок предоставления муниципального имущества в аренду, 

безвозмездное пользование превышает максимальный срок, установленный 

Порядком передачи муниципального имущества муниципального образования. 

2.8.2.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в согласовании 

предоставления муниципального имущества в субаренду, безвозмездное 

пользование третьим лицам: 

1) несоответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.2 

административного регламента; 

2) отсутствие информации в органах государственной власти, органах 

местного самоуправления, учреждениях, запрашиваемой в рамках предоставления 

муниципальной услуги; 

3) предоставление муниципального имущества в субаренду, безвозмездное 

пользование третьим лицам противоречит статье 17.1 Федерального закона от 26 

июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»; 

4) предоставление муниципального имущества в субаренду, безвозмездное 

пользование третьим лицам противоречит Порядку передачи муниципального 

имущества муниципального образования; 

5) договором аренды (безвозмездного пользования) муниципального 

имущества не предусмотрено право заявителя сдавать арендуемое имущество в 

субаренду, безвозмездное пользование третьим лицам; 

6) отсутствие в реестре лицензий, размещенных в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», сведений о действующих лицензиях на 

осуществление образовательной или медицинской деятельности, деятельности в 

области оказания услуг связи в отношении субарендатора, третьего лица, в 

случаях, когда такая деятельность подлежит лицензированию. 

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 Единого, Республиканского 

портала заявитель в день подачи заявления получает в личном кабинете Единого, 

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 Орган в день подачи заявления 

уполномоченным должностным лицом Органа 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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муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 

перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной 

услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 

информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению 

доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с федеральным 

законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной 

защите инвалидов 

 

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и 

помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой 

пожаротушения.  

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для 

оформления документов, информационными стендами. 

Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту 

предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и 

перемещение в их пределах). 

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 

предоставления муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей 

местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов. 

2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о 

социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту 

предоставления муниципальной услуги обеспечивается: 

1) условия для беспрепятственного доступа к объектам социальной, 

инженерной и транспортной инфраструктур (жилым, общественным и 

производственным зданиям, строениям и сооружениям, включая те, в которых 

расположены физкультурно-спортивные организации, организации культуры и 

другие организации), к местам отдыха и к предоставляемым в них услугам;  

2) условия для беспрепятственного пользования железнодорожным, 

воздушным, водным транспортом, автомобильным транспортом и городским 

наземным электрическим транспортом в городском, пригородном, 

междугородном сообщении, средствами связи и информации (включая средства, 

обеспечивающие дублирование звуковыми сигналами световых сигналов 

светофоров и устройств, регулирующих движение пешеходов через транспортные 

коммуникации);  

3) 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;  

4) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах 

социальной, инженерной и транспортной инфраструктур;  

5) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам 
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социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к услугам с учетом 

ограничений их жизнедеятельности;  

6) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;  

7) допуск на объекты социальной, инженерной и транспортной 

инфраструктур собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые 

определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;  

8) оказание работниками организаций, предоставляющих услуги населению, 

помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг 

наравне с другими лицами.  

2.14.3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов 

объектов, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и 

средств, используемых при предоставлении муниципальной услуги, которые 

указаны в подпунктах 1 – 4 пункта 2.14.2. административного регламента, 

применяются к объектам и средствам, введенным в эксплуатацию или 

прошедшим модернизацию, реконструкцию после 1 июля 2016 года. 

 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность 

получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, 

возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном 

подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного 

самоуправления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), 

посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) 

муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 

Федерального закона №210-ФЗ  (комплексный запрос) 

 

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов 

в зоне доступности общественного транспорта; 

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в 

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

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, Едином 

портале, Республиканском портале, официальном сайте муниципального района; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими услуг наравне с другими лицами. 

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются:  

1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;  

2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;  

3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного 

регламента, совершенные работниками Органа;  

4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета 

консультаций):  

взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при 

предоставлении муниципальной услуги осуществляется один раз при 

представлении заявления со всеми необходимыми документами; 

один раз в случае необходимости получения результата предоставления 

муниципальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра электронного 

документа на бумажном носителе.   

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными 

лицами при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.  

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с 

помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием 

Единого, Республиканского портала, терминальных устройств.  

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может 

быть получена заявителем в личном кабинете на Едином портале, 

Республиканском портале, в Органе, МФЦ. 

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; 
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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) Органа, а также его 

должностных лиц, муниципальных служащих посредством Единого, 

Республиканского портала, портала федеральной государственной 

информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 

обжалования решений и действий (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: 

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 направление 

совместного заявления несколькими заявителями; 

3) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

заявления; 

4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в 

любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок 

ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и 

сведений, опубликованных на Республиканском портале, в части, 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 3 месяцев. 

2.16.4. Запись заявителей на прием в МФЦ (далее - запись) осуществляется 

посредством Единого, Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ. 
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Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для 

приема дату и время в пределах установленного в многофункциональном центре 

графика приема. 

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой 

даты. 

Для осуществления предварительной записи посредством Единого, 

Республиканского портала заявителю необходимо указать запрашиваемые 

системой данные, в том числе: 

фамилию, имя, отчество (при наличии); 

номер телефона; 

адрес электронной почты (по желанию); 

желаемую дату и время приема. 

В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при 

предварительной записи, документам, представленным заявителем при личном 

приеме, предварительная запись аннулируется. 

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается 

возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель 

сообщит адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется 

информация о подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени 

и места приема. 

При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном 

порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае 

его неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема. 

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 

Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 

прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также 

предоставления 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 числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах 
 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) оказание консультаций заявителю; 

2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных 

заявителем; 

3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги; 
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4) обработка документов и (или) поступивших сведений, формирование 

комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  

5) проведение торгов и подготовка результата муниципальной услуги; 

6) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги. 

 

3.2. Оказание консультаций заявителю 

 

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры, является: 

при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ; 

при обращении заявителя в Орган - Палата имущественных и земельных 

отношений Пестречинского муниципального района РТ. 

3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по телефону и 

электронной почте. 

Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 

представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 

услуги. 

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 

муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

консультация по составу, форме представляемой документации и другим 

вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги. 

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной 

почте, а также получить консультацию на Едином, Республиканском портале, 

сайте Органа о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том 

числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для 

получения муниципальной услуги. 

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует 

заявителя в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 административного 

регламента. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются 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 получения муниципальной услуги. 

 

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных 

заявителем 
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3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через 

МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ. 

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом 

о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в 

соответствии с пунктом 2.5 административного регламента.  

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений:  

определяет предмет обращения; 

удостоверяет личность заявителя; 

проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 

проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в 

пункте 2.5 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 МФЦ; 

загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме 

или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное 

дело;  

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 

выдает заявителю расписку в приеме документов. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к 

отправке заявление и пакет документов.  

3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от 

заявителя в Орган в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в 

течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное 

подразделение МФЦ. 

Результатами выполнения административных процедур являются: заявление 

и пакет документов (электронное дело), направленные в Орган, посредством 

системы электронного взаимодействия. 

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме через Единый, Республиканский портал. 

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме выполняет 

следующие действия:  

выполняет авторизацию; 

открывает форму электронного заявления; 

заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, 

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

документов к форме электронного заявления (при необходимости); 

подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 

соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления); 

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 

соответствующую отметку в форме электронного заявления); 

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает 

соответствующую кнопку в форме электронного заявления); 

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями 

пункта 2.5.7 административного регламента;  

получает уведомление об отправке электронного заявления.  

Форматно-логическая проверка сформированного заявления 

осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной 

формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной 

формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и 

порядке ее устранения посредством информационного сообщения 

непосредственно в электронной форме заявления. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

электронное дело, направленное в Орган посредством системы электронного 

взаимодействия. 

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом. 

3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры является Палата имущественных и земельных 

отношений Пестречинского муниципального района РТ. 

3.3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, в случае 

обращения заявителя с заявлением в Орган: 

определяет предмет обращения; 

устанавливает личность заявителя;  

проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 

проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в 

пункте 2.5 административного регламента, проверку соответствия 

представленных документов установленным требованиям (надлежащее 

оформление копий документов, отсутствие в документах подчисток, приписок, 

зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений); 

заполняет электронную форму заявления в автоматизированной 

информационной системе, предназначенной для оказания государственных и 

муниципальных услуг; 
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при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 

административного регламента на бумажном носителе, осуществляет 

сканирование представленных документов; 

распечатывает заявление; 

передает заявителю на проверку и подписание; 

после подписания сканирует подписанное заявление; 

загружает в автоматизированную информационную систему, 

предназначенную для оказания государственных и муниципальных услуг 

документы, представленные в электронной форме или электронные образы 

отсканированных документов, формирует электронное дело;  

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов 

заявителю; 

выдает заявителю расписку в приеме документов. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов 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. 

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после 

поступления документов на рассмотрение:  

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел; 

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 обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем 

представлены электронные документы, подписанные усиленной 

квалифицированной электронной подписью). 

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 

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 действительности, 

проект решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального 

закона № 63-ФЗ, которые послужили основанием для его принятия. 

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, 

если основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных 

требований к таким документам, основания для отказа в приеме документов 

должны содержать информацию о наименовании документов (информации, 

сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) 

противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требований), 

направляется на согласование в установленном порядке посредством системы 

электронного документооборота. 
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Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в 

порядке, предусмотренном пунктом 3.5.3 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 заявления, содержащее входящий регистрационный 

номер заявления, дату получения заявления, перечень наименований файлов, 

представленных к нему документов, дату получения результата муниципальной 

услуги. 

3.3.3.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.3.3.1, 3.3.3.3 

административного регламента, при наличии технической возможности 

осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 

информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 

муниципальных услуг.  

3.3.3.5. Административные процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 

административного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со 

дня поступления заявления на рассмотрение. 

Результатами выполнения административных процедур являются: принятый 

на рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги 

3.4.1. Получение документов в рамках межведомственного взаимодействия 

не требуется. 

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги 

 

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление от должностного лица, ответственного за направление 

межведомственных запросов, документов (сведений), необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является Палата имущественных и земельных отношений 

Пестречинского муниципального района РТ. 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 

предоставления муниципальной услуги: 

3.5.2.1 При рассмотрении заявления о предоставлении муниципального 

имущества в аренду, безвозмездное пользование, осуществляет следующие 

действия: 

при отсутствии оснований для отказа, установленных пунктом 2.8.2.1 

административного регламента осуществляет подготовку проекта решения о 
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предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное 

пользование. 

При наличии оснований для отказа, установленных пунктом 2.8.2.1 

административного регламента, осуществляет подготовку проекта решения об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.5.2.2. При рассмотрении заявления о согласовании предоставления 

муниципального имущества в субаренду, безвозмездное пользование третьим 

лицам, осуществляет следующие действия. 

При отсутствии оснований для отказа, установленных пунктом 2.8.2.2 

административного регламента осуществляет подготовку проекта уведомления о 

согласовании предоставления муниципального имущества в субаренду, 

безвозмездное пользование третьим лицам. 

При наличии оснований для отказа, установленных пунктом 2.8.2.2 

административного регламента осуществляет подготовку проекта решения об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Проекты документов, подготовленные по результатам рассмотрения 

заявлений, передаются уполномоченным должностным лицом на согласование, 

подписание должностным лицам, уполномоченным на их подписание в порядке, 

предусмотренном пунктом 3.5.3 административного регламента. 

3.5.2.3. В случае предоставления муниципального имущества в аренду, 

безвозмездное пользование в порядке муниципальной преференции (за 

исключением случаев предоставления муниципальной преференции в целях 

поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства) подает в 

антимонопольный орган заявление о даче согласия на предоставление такой 

преференции с приложением документов в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

При направлении в антимонопольный орган заявления, указанного в абзаце 

первом настоящего пункта, сроки предоставления муниципальной услуги 

приостанавливаются на период с даты направления заявления о даче согласия на 

предоставление муниципальной преференции в антимонопольный орган до даты 

регистрации решения антимонопольного органа в Органе. 

3.5.3. Согласование и подписание проекта результата предоставления 

муниципальной услуги (далее – проекты документов) осуществляется 

руководителем структурного подразделения, ответственного за подготовку 

результата муниципальной услуги, заместителем Руководителя Органа, 

Руководителем Органа. 

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 Органа при рассмотрении проектов документов проверяет 

соблюдение административного регламента должностными лицами Органа в 

части сроков выполнения административных процедур, их последовательности и 
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полноты, наличия согласований уполномоченных должностных лиц Органа в 

системе электронного документооборота. 

В случае выявления нарушений в части сроков выполнения 

административных процедур, их последовательности и полноты Руководитель 

Органа инициирует привлечение к ответственности лиц, допустивших нарушения, 

в соответствии с пунктом 4.3 административного регламента. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в течение двух рабочих дней. 

Результатами выполнения административных процедур являются:  

проект договора о предоставлении муниципального имущества в аренду; 

проект договора о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное 

пользование; решение о согласовании предоставления муниципального 

имущества в субаренду, безвозмездное пользование третьим лицам; решение об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги; решение об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3. 

административного регламента, при наличии технической возможности 

осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 

информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 

муниципальных услуг. 

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 

пункте 3.5. административного регламента, составляет четыре рабочих дня. 

 

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги 

 

3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является получение должностным лицом, ответственным за выполнение 

административной процедуры, документа, подтверждающего предоставление 

(отказ в предоставлении) муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является Палата имущественных и земельных отношений 

Пестречинского муниципального района РТ. 

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов: 

обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате 

предоставления муниципальной услуги в подсистему ведения документации 

автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 

государственных и муниципальных услуг и (или) информационную систему 

обеспечения градостроительной деятельности; 

извещает заявителя (его представителя) через Единый, Республиканский 

портал о результате предоставления муниципальной услуги посредством 

электронного взаимодействия и о возможности получения результата 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 
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Передача заявителю проектов договоров, указанных в подпунктах 1, 2 

пункта 2.3.1. Регламента, осуществляется не ранее чем через десять календарных 

дней со дня размещения информации о результатах торгов на официальном сайте. 

Исполнение процедур при наличии технической возможности 

осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 

информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 

муниципальных услуг. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 

подписания документа, подтверждающего предоставление (отказ в 

предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом 

Органа. 

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. 

3.6.2. Порядок выдачи (направления) результата предоставления 

муниципальной услуги: 

3.6.2.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в 

МФЦ, работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги. По 

требованию заявителя вместе с экземпляром электронного документа на 

бумажном носителе ему может быть предоставлен экземпляр электронного 

документа путем его записи на съемный носитель.  

Подписание проекта договора осуществляется заявителем в МФЦ. 

При подписании договора работник МФЦ проводит проверку полномочий 

лица, подписывающего документы. В случае обращения представителя заявителя, 

уполномоченного на подписание документов, сканирует документы, 

удостоверяющие полномочия представителя заявителя. 

Заявитель (представитель заявителя, уполномоченный на подписание 

документов) подписывает два экземпляра договора, скрепляет своей подписью с 

оборотной стороны и печатью (в случае если заявителем является юридическое 

лицо). 

Работник МФЦ проставляет дату подписания договора и выдает один 

экземпляр на руки заявителю (представителю заявителя).  

После подписания заявителем договора, не позднее 1 рабочего дня, МФЦ 

направляет в Орган экземпляры договоров. 

Проект договора, направленный заявителю, должен быть им подписан и 

представлен в МФЦ не позднее чем в течение 30 дней со дня получения 

заявителем проекта указанного договора. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные 

регламентом работы МФЦ. 

3.6.2.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги 

через Единый, Республиканский портал заявителю в личный кабинет 

автоматически направляется электронный образ документа, являющегося 
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результатом предоставления муниципальной услуги, подписанный усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 

Органа.  

Заявитель вправе подписать проект договора в Личном кабинете Единого, 

Республиканского портала усиленной квалифицированной электронной подписью 

в течение 30 календарных дней.  

По истечении 30 календарных дней заявителю поступает информация о том, 

что истек срок подписания договора. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 

подписания документа, подтверждающего предоставление (отказ в 

предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом 

Органа. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

направление (предоставление) с использованием Единого, Республиканского 

портала заявителю документа, подтверждающего предоставление муниципальной 

услуги (в том числе отказ в предоставлении муниципальной услуги). 

 

3.7. Исправление технических ошибок 

 

3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Орган: 

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 9); 

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка; 

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 

технической ошибки.  

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 

(уполномоченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с 

использованием электронной почты), либо через Единый, Республиканский 

портал или МФЦ. 

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет 

прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 

приложенными документами и передает их должностному лицу, ответственному 

за обработку документов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение 

одного рабочего дня с даты регистрации заявления.  

Результатами выполнения административных процедур являются: принятое 

и зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение должностному 

лицу, ответственному за обработку документов. 

3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, 

рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, 

являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет 

процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 Регламента, и выдает исправленный 
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документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись с 

изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала документа, в 

котором содержится техническая ошибка, или направляет в адрес заявителя 

почтовым отправлением (посредством электронной почты) письмо о возможности 

получения документа при предоставлении в Орган оригинала документа, в 

котором содержится техническая ошибка. 

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 являются: 

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 муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 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 

процедур являются: 

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 

муниципальной услуги; 

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения 

делопроизводства; 

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 

процедур предоставления муниципальной услуги. 

В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в 

электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная 

информация должностных лиц, осуществляющих выполнение административных 

процедур, журналы учета соответствующих документов и другие сведения. 

Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении 

муниципальной услуги и принятии решений руководителю органа местного 

самоуправления представляются справки о результатах предоставления 

муниципальной услуги. 

О случаях и причинах нарушения сроков, последовательности и содержания 

административных процедур должностные лица немедленно информируют 
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руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

предпринимают срочные меры по устранению нарушений. 

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, начальником отдела, осуществляющего 

организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 

устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 

самоуправления и должностными регламентами. 

 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок 

и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги 

 

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на 

основании полугодовых или годовых планов работы органа местного 

самоуправления) и внеплановыми. При проведении проверок могут 

рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной 

услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 

несвоевременное рассмотрение заявлений. 

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения 

органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и 

(или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в 

разделе 3 административного регламента. 

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и 

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги, несут ответственность в установленном 

законодательством порядке. 

 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 

объединений и организаций 

Документ создан в электронной форме. № 198/р от 12.02.2025. Исполнитель: Хасанова Г.Р.
Страница 233 из 294. Страница создана: 07.02.2025 16:00



32 

 

 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 

их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости 

деятельности органа местного самоуправления при предоставлении 

муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности 

досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления 

муниципальной услуги. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников 

 

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
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иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 

муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 

муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в 

исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики 

Татарстан, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

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

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или 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 случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 

Документ создан в электронной форме. № 198/р от 12.02.2025. Исполнитель: Хасанова Г.Р.
Страница 235 из 294. Страница создана: 07.02.2025 16:00



34 

 

Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

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

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

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной 

власти, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - 

учредитель многофункционального центра), а также в организации, 

предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы 

на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную 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 многофункционального центра подаются руководителю 

этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 

многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному 

нормативным правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решения и 

действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих 

организаций. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, 

через многофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала либо 

Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, 

а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и 

действия (бездействие) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра может быть направлена по почте, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта многофункционального центра, Единого портала либо 

Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, 

а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и 

действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена 

по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», официальных сайтов этих организаций, Единого портала либо 
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Республиканского портала, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. 

5.3. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и 

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

Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и 

действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), 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 муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-

ФЗ, их работников; 

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

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 

либо их копии. 

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего 

дня, следующего за днем поступления. 

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального 

центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит 

рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 

случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя 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. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 
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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 заявителю 

денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 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 жалобы дается информация о действиях, 

осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 

многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения 

выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 

действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 

муниципальной услуги. 

5.8. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю о результатах рассмотрения жалобы даются аргументированные 

разъяснения о причинах принятого решения, 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 полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение № 1 

к Административному 

регламенту предоставления 

муниципальной услуги по 

предоставлению муниципального 

имущества в аренду, 

безвозмездное пользование без 

проведения торгов 
 

Форма договора 

аренды муниципального имущества 
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Приложение № 2 

к Административному 

регламенту предоставления 

муниципальной услуги по 

предоставлению муниципального 

имущества в аренду, 

безвозмездное пользование без 

проведения торгов 

 

 

Форма договора 

передачи муниципального имущества в безвозмездное пользование 

 

 

о согласовании предоставления муниципального имущества в субаренду, 

безвозмездное пользование третьим лицам 
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Приложение № 3 

к Административному 

регламенту предоставления 

муниципальной услуги по 

предоставлению муниципального 

имущества в аренду, 

безвозмездное пользование без 

проведения торгов 

 

Форма 

 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

Кому: _________________________ 

_______________ _______________ 

Контактные данные: _____________ 

_______________________________  

Представитель: _________________ 

_______________ _______________ 

Контактные данные представителя:  

_______________ _______________ 
 

 

РЕШЕНИЕ 

о согласовании предоставления муниципального имущества в субаренду, 

безвозмездное пользование третьим лицам 

от _______________         № _______________ 
 

 

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и 

прилагаемые к нему документы уполномоченным органом 

_____________________________ __________________ принято решение о 

согласовании предоставления муниципального имущества в субаренду, 

безвозмездное пользование третьим лицам. 

 

Дополнительная информация: _______________________________________  

 
 

 

 

Должностное лицо (ФИО) 

 

(подпись уполномоченного должностного лица 

органа) 

  

Сведения об электронной подписи 
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Приложение № 4 

к Административному 

регламенту предоставления 

муниципальной услуги по 

предоставлению муниципального 

имущества в аренду, 

безвозмездное пользование без 

проведения торгов 

 

Форма 

 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

Кому: _________________________ 

_______________ _______________ 

Контактные данные: _____________ 

_______________________________  

Представитель: _________________ 

_______________ _______________ 

Контактные данные представителя:  

_______________ _______________ 
 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги  

по предоставлению муниципального имущества в аренду, безвозмездное 

пользование без проведения торгов 

от _______________         № _______________ 
 

 

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и 

прилагаемые к нему документы уполномоченным органом 

_____________________________ __________________ принято решение об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению 

муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование без проведения 

торгов по следующим основаниям: 

1. _______________________________________________________________ 

2. _______________________________________________________________  

 

Дополнительная информация: _______________________________________  

 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 

предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 

направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
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Должностное лицо (ФИО) 

 

(подпись уполномоченного должностного лица 

органа) 

  

Сведения об электронной подписи 
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Приложение № 5 

к Административному 

регламенту предоставления 

муниципальной услуги по 

предоставлению муниципального 

имущества в аренду, 

безвозмездное пользование без 

проведения торгов 
 

Форма 

 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

Кому: _________________________ 

_______________ _______________ 

Контактные данные: _____________ 

_______________________________  

Представитель: _________________ 

_______________ _______________ 

Контактные данные представителя:  

_______________ _______________ 

 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  

муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду, 

безвозмездное пользование без проведения торгов 
 

от _______________         № _______________ 
 

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и 

прилагаемые к нему документы уполномоченным органом 

________________________________ ___________________________ принято 

решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду, 

безвозмездное пользование без проведения торгов по следующим основаниям: 

1. _______________________________________________________________ 

2. _______________________________________________________________  

 

Разъяснение причин отказа: _________________________________________ 

Дополнительная информация: _______________________________________  

 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 

предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 
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Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 

направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
 

 

 

 

 

Должностное лицо (ФИО) 

(подпись уполномоченного должностного лица 

органа) 

  

Сведения об электронной подписи 
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Приложение № 6 

к Административному 

регламенту предоставления 

муниципальной услуги по 

предоставлению 

муниципального имущества в 

аренду, безвозмездное 

пользование без проведения 

торгов 

 

Форма 

 

В  
(наименование органа местного самоуправления) 

 

 

от__________________________________ 
(полное наименование юридического лица, согласно 

учредительным документам 

Ф.И.О. предпринимателя, Ф.И.О. физического лица, 

не являющегося индивидуальным предпринимателем 

и применяющего специальный налоговый режим 

«Налог на профессиональный доход») 

Адрес места нахождения: 

____________________________________ 

____________________________________ 

Почтовый адрес: 

____________________________________ 

Электронный адрес: 

____________________________________ 

Телефон: 

____________________________________ 

ИНН _______________________________  

КПП _______________________________  

№ р/счета ___________________________ 

Наименование банка __________________  

БИК ________________________________  

№ кор/счета _________________________ 

 

заявление 

о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование без 

проведения торгов. 

 

Прошу принять решение о передаче в безвозмездное пользование (нужное подчеркнуть) 

муниципальное имущество согласно приложению / нежилого помещения площадью ________ 

кв. м, расположенного по адресу: _________, улица ______________ дом № _______ корпус 
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______ строение _____, в целях 

______________________________________________________ 

на срок _________________________________________________________________. 

 

1. Основание предоставления муниципального имущества в безвозмездное пользование: 

 
 

1.1. Заявитель - некоммерческая организация, осуществляющая деятельность, 

не приносящую ей доход, в том числе некоммерческая организация 

территориального общественного самоуправления указывает вопрос местного 

значения в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 

общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации», для решения которого будет использоваться муниципальное 

имущество 

_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________ 

 

 
 

1.2. Заявитель - социально ориентированная некоммерческая организация, 

осуществляющая деятельность в соответствии с учредительными 

документами одного или нескольких видов деятельности, предусмотренных 

пунктом 1 ст. 31.1 Федерального закона от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О 

некоммерческих организациях», в течение не менее пяти лет до дня подачи 

указанной организацией заявления о предоставлении объекта в безвозмездное 

пользование (указывает вид деятельности, в соответствии с которым будет 

использоваться имущество) 

_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________ 

 

 
 

1.3. Заявитель - лицо, с которым заключен государственный или 

муниципальный контракт по результатам конкурса или аукциона, 

проведенных в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 года № 

44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для 

обеспечения государственных и муниципальных нужд», если предоставление 

указанных прав было предусмотрено конкурсной документацией, 

документацией об аукционе для целей исполнения этого государственного 

или муниципального контракта, либо лицо, с которым государственным или 

муниципальным автономным учреждением заключен договор по результатам 

конкурса или аукциона, проведенных в соответствии с Федеральным законом 

от 18 июля 2011 года № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг 

отдельными видами юридических лиц», если предоставление указанных прав 

было предусмотрено документацией о закупке для целей исполнения этого 

договора. 

1.3.1. Государственный или муниципальный контракт от 

____________ № ________________________________________ 

(заполняется в случае отнесения заявителя к указанной категории) 

1.3.2. Заказчиком по государственному или муниципальному контракту 

является _____________________________________________________ 

(заполняется в случае отнесения заявителя к указанной категории) 

1.3.3. Заявитель подтверждает, что на момент подачи заявления 

государственный или муниципальный контракт, предусмотренный пунктом 

1.3.1 настоящего заявления, является действующим, решение о расторжении 

контракта сторонами не принималось, в адрес заявителя решение заказчика об 

одностороннем отказе от исполнения контракта не поступало 

__________________________________________________________________ 

(подпись заявителя/представителя заявителя). 

 

 
 

1.4. Заявитель - общественное объединение инвалидов или организация,  
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которые созданы общероссийскими общественными объединениями 

инвалидов. в случае использования передаваемого имущества данными 

объединениями и организациями на законных основаниях в течение не менее 

чем пять лет на момент предоставления такого имущества. 

1.4.1. Заявитель подтверждает, что на момент подачи заявления его уставный 

капитал полностью состоит из вкладов общественных организаций инвалидов, 

и среднесписочная численность инвалидов по отношению к другим 

работникам составляет не менее чем 50 процентов, а доля оплаты труда 

инвалидов в фонде оплаты труда - не менее чем 25 процентов 

__________________________________ (подпись заявителя/ представителя 

заявителя). 

 
 

1.5. Заявитель - организация, реализующая основные общеобразовательные 

программы 

1.5.1. Заявитель подтверждает, что реализует основные общеобразовательные 

программы ________________________ (подпись заявителя/ представителя 

заявителя). 

 

 
 

1.6. Заявитель претендует на предоставление муниципальной преференции в 

порядке, установленном главой 5 Федерального закона от 26.07.2006 № 135-

ФЗ «О защите конкуренции» в целях: 

_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________ 

1.6.1. Наименование категории в соответствии с Порядком передачи 

муниципального имущества муниципального образования: 

_____________________________________________________________. 

1.6.2. Заявитель уведомлен, что муниципальная преференция предоставляется 

с предварительного согласия в письменной форме антимонопольного органа, 

за исключением случаев определенных частью 3 статьи 19 Федерального 

закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» 

_________________________________________ (подпись заявителя/ 

представителя заявителя). 

 

 
 

1.7. Заявитель относится к иной категории, определенной Порядком передачи 

муниципального имущества муниципального образования 

_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________ 

(указывается наименование категории в соответствии с Порядком передачи 

муниципального имущества муниципального образования) 

 

2. В случае если для осуществления своей деятельности заявителю требуется специальное 

разрешение (лицензия), указывается: вид лицензируемой деятельности 

______________________________________ № документа, подтверждающего право заявителя 

на осуществление указанного вида деятельности _____________________________, дата его 

выдачи __________________, орган, осуществивший выдачу 

___________________________________________________ 

________________________________________________________________________. 

 

3. В случае, если заявителем выступает акционерное общество, общество с ограниченной 

ответственностью: в соответствии с уставом печать отсутствует/имеется (нужное 

подчеркнуть). 

 
Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить: 
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в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг 

Республики Татарстан; 

в личный кабинет Единого портала государственных и муниципальных 

услуг; 

в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг Республики Татарстан; 

в Органе. 

 

 

 

______________    _________________ ( ________________) 

 (дата)      (подпись)       (Ф.И.О.) 
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Приложение № 7 

к Административному 

регламенту предоставления 

муниципальной услуги по 

предоставлению 

муниципального имущества в 

аренду, безвозмездное 

пользование без проведения 

торгов 

 

Форма 

 

В  
(наименование органа местного самоуправления) 

 

 

от__________________________________ 
(полное наименование юридического лица, согласно 

учредительным документам 

Ф.И.О. предпринимателя, Ф.И.О. физического лица, 

не являющегося индивидуальным предпринимателем 

и применяющего специальный налоговый режим 

«Налог на профессиональный доход») 

Адрес места нахождения: 

____________________________________ 

____________________________________ 

Почтовый адрес: 

____________________________________ 

Электронный адрес: 

____________________________________ 

Телефон: 

____________________________________ 

ИНН _______________________________  

КПП _______________________________  

№ р/счета ___________________________ 

Наименование банка __________________  

БИК ________________________________  

№ кор/счета _________________________ 

 

заявление 

о предоставлении муниципального имущества в аренду 

без проведения торгов. 

Прошу принять решение о передаче в аренду имущество (нужное подчеркнуть) согласно 

приложению / нежилого помещения площадью ______ кв. м, расположенного по адресу: 

__________, улица __________________ дом № _____ корпус _____ строение _____, в целях 

____________________________________________________________ 
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_________________________________________________________________________ 

 

на срок ____________________________ 

 

1. Основание предоставления муниципального имущества в аренду: 

 
1.1. Заявитель - субъект малого и среднего предпринимательства, физическое 

лицо, не являющееся индивидуальным предпринимателем и применяющее 

специальный налоговый режим "Налог на профессиональный доход" (нужное 

подчеркнуть). 

 

1.1.1. Целевое использование имущества (вид деятельности, для осуществления 

которого испрашивается имущество) указывается в соответствии с 

общероссийским классификатором видов экономической деятельности 

___________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 

 
1.2. Заявитель - некоммерческая организация, созданная в форме ассоциации или 

союза, религиозной или общественной организации (объединения) (в том числе 

политическая партия, общественное движение, общественный фонд, 

общественное учреждение, орган общественной самодеятельности, 

профессиональный союз, их объединение (ассоциация), первичная профсоюзная 

организация), объединение работодателей, товариществ собственников жилья (за 

исключением социально ориентированных некоммерческих организаций) 

 
1.3. Заявитель - социально ориентированная некоммерческая организация. 

 

1.3.1. Вид деятельности, направленный на решение социальных проблем, развитие 

гражданского общества в Российской Федерации, а также других видов 

деятельности, предусмотренных статьей 31.1 Федерального закона от 12 января 

1996 года № 7-ФЗ "О некоммерческих организациях" 

_______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 

(указывается вид деятельности, для осуществления которого испрашивается 

имущество) 

 
1.4. Заявитель - лицо, с которым заключен государственный или муниципальный 

контракт по результатам конкурса или аукциона, проведенных в соответствии с 

Федеральным законом от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ "О контрактной системе в 

сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и 

муниципальных нужд", если предоставление указанных прав было предусмотрено 

конкурсной документацией, документацией об аукционе для целей исполнения 

этого государственного или муниципального контракта, либо лицо, с которым 

государственным или муниципальным автономным учреждением заключен 

договор по результатам конкурса или аукциона, проведенных в соответствии с 

Федеральным законом от 18 июля 2011 года № 223-ФЗ "О закупках товаров, 

работ, услуг отдельными видами юридических лиц", если предоставление 

указанных прав было предусмотрено документацией о закупке для целей 

исполнения этого договора. 

1.4.1. Государственный или муниципальный контракт от 

____________ № ________________________________________ 

(заполняется в случае отнесения заявителя к указанной категории) 

1.4.2. Заказчиком по государственному или муниципальному контракту является 

________________________________________________________ 

Документ создан в электронной форме. № 198/р от 12.02.2025. Исполнитель: Хасанова Г.Р.
Страница 251 из 294. Страница создана: 07.02.2025 16:00

consultantplus://offline/ref=963250ADDAFB2368A0DA3C9AFD4DE4D843EA0BDC22B50D77B156E7A9036541460A9C7336EF2288570519CE2B81KET1N
consultantplus://offline/ref=963250ADDAFB2368A0DA3C9AFD4DE4D843EB0CD020B50D77B156E7A903654146189C2B3AEE2F9D025443992681E9E38D6A8126E562K4T6N
consultantplus://offline/ref=963250ADDAFB2368A0DA3C9AFD4DE4D843EB04D127BC0D77B156E7A9036541460A9C7336EF2288570519CE2B81KET1N
consultantplus://offline/ref=963250ADDAFB2368A0DA3C9AFD4DE4D843EB05DD25B20D77B156E7A9036541460A9C7336EF2288570519CE2B81KET1N


50 

 

(заполняется в случае отнесения заявителя к указанной категории) 

1.4.3. Заявитель подтверждает, что на момент подачи заявления государственный 

или муниципальный контракт, предусмотренный пунктом 1.3.1 настоящего 

заявления, является действующим, решение о расторжении контракта сторонами 

не принималось, в адрес заявителя решение заказчика об одностороннем отказе от 

исполнения контракта не поступало _____________________________________ 

(подпись заявителя/ представителя заявителя). 

 
1.5. Заявитель претендует на предоставление муниципальной преференции в 

порядке, установленном главой 5 Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ "О 

защите конкуренции" в целях: ____________________________ 

_______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 

1.5.1. Заявитель уведомлен, что муниципальная преференция предоставляется с 

предварительного согласия в письменной форме антимонопольного органа, за 

исключением случаев определенных частью 3 статьи 19 Федерального закона от 

26.07.2006 № 135-ФЗ "О защите конкуренции" 

____________________________________________ (подпись заявителя/ 

представителя заявителя). 

 
1.6. Иное основание предоставления муниципального имущества в аренду 

_______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 

(указывается основание в соответствии со статьями 17.1, 19 Федерального закона 

от 26.07.2006 № 135-ФЗ "О защите конкуренции") 

2. В случае если для осуществления своей деятельности заявителю требуется специальное 

разрешение (лицензия), указывается: вид лицензируемой деятельности 

______________________________________ № документа, подтверждающего право заявителя 

на осуществление указанного вида деятельности _____________________________, дата его 

выдачи __________________, орган, осуществивший выдачу 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________. 

 Прошу установить льготную арендную плату в отношении объекта культурного 

наследия, включенного в реестр объектов культурного наследия и находящегося в 

неудовлетворительном состоянии. Дата начала "_____________________________" и 

планируемого окончания "_____________________" работ по сохранению объекта 

культурного наследия (заполняется заявителем). 

 

3. В случае, если заявителем выступает акционерное общество, общество с ограниченной 

ответственностью: в соответствии с уставом печать отсутствует/имеется (нужное 

подчеркнуть). 

 

 
Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить: 

 

в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг 

Республики Татарстан; 

в личный кабинет Единого портала государственных и муниципальных 

услуг; 
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в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг Республики Татарстан; 

в Органе. 

 

 

 

______________    _________________ ( ________________) 

 (дата)      (подпись)       (Ф.И.О.) 
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Приложение № 8 

к Административному 

регламенту предоставления 

муниципальной услуги по 

предоставлению 

муниципального имущества в 

аренду, безвозмездное 

пользование без проведения 

торгов 

 

Форма 

 

В  
(наименование органа местного самоуправления) 

 

 

от__________________________________ 
(полное наименование юридического лица, согласно 

учредительным документам 

Ф.И.О. предпринимателя, Ф.И.О. физического лица, 

не являющегося индивидуальным предпринимателем 

и применяющего специальный налоговый режим 

«Налог на профессиональный доход») 

Адрес места нахождения: 

____________________________________ 

____________________________________ 

Почтовый адрес: 

____________________________________ 

Электронный адрес: 

____________________________________ 

Телефон: 

____________________________________ 

 

заявление 

о согласовании предоставления муниципального имущества в субаренду, 

безвозмездное пользование третьим лицам. 

Прошу согласовать предоставление муниципального имущества: нежилого помещения, 

площадью ____ кв. м, расположенного по адресу: (нужное подчеркнуть) __________, улица 

______________ дом № _______ корпус ______ строение _____, в субаренду, безвозмездное 

пользование третьим лицам _________________________________________________ (кому) 

на срок __________, в целях 

__________________________________________________________________. 

В случае если для осуществления своей деятельности субарендатора, третьего лица требуется 

специальное разрешение (лицензия), указывается: вид лицензируемой деятельности 

______________________________________ № документа, подтверждающего право 

субарендатора, третьего лица на осуществление указанного вида деятельности 

_____________________________, дата его выдачи __________________, орган, 

осуществивший выдачу _______________________ 
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________________________________________________________________________. 

 

 
Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить: 

 

в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг 

Республики Татарстан; 

в личный кабинет Единого портала государственных и муниципальных 

услуг; 

в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг Республики Татарстан; 

в Органе. 

 

 

 

______________    _________________ ( ________________) 

 (дата)      (подпись)       (Ф.И.О.) 

 

Приложение № 9 

к Административному 

регламенту предоставления 

муниципальной услуги по 

предоставлению муниципального 

имущества в аренду, 

безвозмездное пользование без 

проведения торгов 

 

 

Руководителю  

Исполнительного комитета 

______________  

От:__________________________ 

 

Заявление 

об исправлении технической ошибки 

 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по 

предоставлению муниципального имущества в аренду, безвозмездное 

пользование без проведения торгов. 

Записано: 

_________________________________________________________ 
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Правильные сведения: ______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести 

соответствующие изменения в документ, являющийся результатом 

муниципальной услуги.  

Прилагаю следующие документы: 

1. 

2. 

В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

технической ошибки прошу направить такое решение: 

посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______; 

в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по 

адресу: _______________________________________________________________. 

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к 

моей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, 

достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, 

соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской 

Федерации, на момент представления заявления эти документы действительны и 

содержат достоверные сведения.  

 

______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (подпись)  (Ф.И.О.) 
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Приложение №2 

к распоряжению Палаты имущественных 

и земельных отношений Пестречинского 

муниципального района Республики 

Татарстан от «__» ___ 20__ № __ 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по заключению договора на 

размещение нестационарных торговых объектов на землях, находящихся в 

муниципальной собственности. 
 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

 

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 

услуги (далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок 

предоставления муниципальной услуги по заключению договора на размещение 

нестационарных торговых объектов на землях, находящихся в муниципальной 

собственности (далее – муниципальная услуга). 

Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются 

физические, юридические лица и индивидуальные предприниматели, а также 

самозанятые (далее – заявитель).  

С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий на 

основании документа, удостоверяющего его полномочия, либо законный 

представитель физического лица (далее – представитель заявителя).  

 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Заключение договора на размещение нестационарных торговых объектов на 

землях, находящихся в муниципальной собственности.  

 

2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного 

самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 

 

Палата имущественных и земельных отношений Пестречинского 

муниципального РТ. 

 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) договор на размещение нестационарных торговых объектов 

(приложение № 1 к настоящему административному регламенту); 
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2) решение об отказе в предоставлении 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 

Органа (либо Органа), в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 

года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ) в 

личный кабинет Единого портал. В случае направления заявления посредством 

Республиканского портала результат предоставления муниципальной услуги 

направляется в личный кабинет Республиканского портала. 

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной 

услуги выдается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного 

документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и 

подписью соответственно уполномоченного должностного лица Органа 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. 

2.3.5. Заключение договора на размещение нестационарного торгового 

объекта осуществляется на срок не менее чем на пять лет. 

 

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 в течение 14 рабочих дней – в 

случае проведения торгов, 10 рабочих дней – в случае, если торги не проводятся. 

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. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 

На официальном сайте Органа, Едином, Республиканском портале 

размещается: 

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги; 
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сведения об органах (учреждениях) и должностных лицах, ответственных за 

осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги; 

информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и 

действий (бездействия) Органа, должностного лица, муниципального служащего, 

работника Органа, предоставляющих муниципальную услугу. 

 

 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 

 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет 

следующие документы: 

1) документ, удостоверяющий личность (не требуется в случае обращения 

посредством Единого, Республиканского портала); 

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя 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 Единого, Республиканского портала. 

2.6.2. 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 2.5.3 административного регламента; 

2) посредством Единого, Республиканского портала в электронной форме; 

3) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе. 

Заявление и прилагаемые документы, при направлении посредством почтовой 

связи, заверяются в установленном порядке. 

2.6.3. Заявление при направлении посредством Единого, Республиканского 

портала подписывается простой электронной подписью заявителя. 

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо 

пройти процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить 

учетную запись.  

Электронный документ (электронный образ документа), указанный в 

подпункте 2 пункта 2.5.1 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 

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

документов) должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и 

распознать реквизиты документа. 

2.6.4. 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 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 

Органа, 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 руководителя 

Органа 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. 
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2.6.5. В случае наличия двух и более заявок на одно место по договору на 

размещение нестационарного торгового объекта. 

2.6.6. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия: 

1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, в 

случае, если получателем муниципальной услуги является юридическое лицо - 

Федеральная налоговая служба; 

2) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей, если получателем муниципальной услуги является 

индивидуальный предприниматель - Федеральная налоговая служба; 

3) сведения о наличии у хозяйствующего субъекта неисполненной 

обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов, 

процентов, подлежащих уплате в соответствии с законодательством Российской 

Федерации о налогах и сборах; 

4) сведения о действующем паспорте гражданина Российской Федерации – 

Министерство Внутренних Дел России; 

5) сведения о нотариальной доверенности - Федеральная нотариальная 

палата; 

6) ранее заключенный договор на размещение нестационарного торгового 

объекта (при наличии). 

2.6.7. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в 

подпунктах 1 - 2 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. 

2.6.8. Непредставление (несвоевременное представление) указанными в 

пункте 2.6.1 административного регламента органами государственной власти, 

органами местного самоуправления, организациями документов и сведений не 

может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.6.9. 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. 

2.6.10. 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 

местного самоуправления организаций, не является основанием для отказа 

заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 
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2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги  

 

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов (приложение № 3 к 

настоящему административному регламенту), 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, 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 № 63-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 заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, может быть принято как во время 

приема заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом 

Органа 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 заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае если заявление 

и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в 

соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной 

услуги, опубликованной на Едином портале, Республиканском портале. 
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2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют. 

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) предоставление заявителем заявления, содержащего недостоверные 

сведения; 

2) наличие обстоятельств, указанных в пунктах 2.2.4, 2.2.5 Порядка, 

утвержденного постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 

13.08.2016 №553 «Об утверждении Порядка размещения нестационарных 

торговых объектов на землях или земельных участках, находящихся в 

муниципальной собственности, а также на землях или земельных участках, 

государственная собственность на которые не разграничена»; 

3) наличие задолженности по арендной плате (в том числе пени) за период 

действия договора, а также задолженность по оплате фактического использования 

земельного участка по ранее заключенному договору аренды земельного участка 

под размещение нестационарного торгового объекта. 

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. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, и способы ее взимания 

 

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.  

 

 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем 

запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не более 15 минут. 

Очередность для отдельных категорий заявителей не установлена. 

 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги 
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2.11.1. При личном обращении в Орган регистрация заявления 

осуществляется в день его поступления. Заявление, поступившее в электронной 

форме в выходной (праздничный) день, регистрируется на следующий за 

выходным (праздничным) рабочий день. 

2.11.2. При направлении заявления посредством Единого, Республиканского 

портала заявитель в день подачи заявления получает в личном кабинете Единого, 

Республиканского портала и по электронной почте уведомление, 

подтверждающее, что заявление отправлено, в котором указываются 

регистрационный номер и дата подачи заявления. 

2.11.3. При личном обращении в МФЦ заявление регистрируется 

работником МФЦ, осуществляющим в соответствии с должностной инструкцией 

обязанности по приему и регистрации заявления (далее – работник МФЦ), в день 

его поступления. 

Обеспечивается передача заявления и прилагаемых документов в Орган в 

порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между Органом 

и МФЦ. 

В Органе заявление и прилагаемые документы, поступившие из МФЦ, 

регистрируются в день поступления. 

 

2.12.  Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга 

 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и 

помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой 

пожаротушения. 

Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту 

предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и 

перемещение в их пределах). 

Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления 

муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей местах, в том 

числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов. 

Осуществляются меры по обеспечению инвалидам, в том числе 

использующим кресла-коляски и собак-проводников, условий доступности 

здания, помещений и услуг, включая: 

условия для беспрепятственного доступа к зданию и помещениям, а также 

предоставляемым в них услугам; 

возможность самостоятельного передвижения по территории Органа, входа 

и выхода в здание и помещения Органа, посадки в транспортное средство и 

высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения 

и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании и 

помещениях; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию, 
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помещениям и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

допуск в здание и помещения собаки-проводника при наличии документа, 

подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, 

утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской 

Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н «Об утверждении формы документа, 

подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его 

выдачи»; 

оказание сотрудниками, предоставляющими муниципальную услугу, 

помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг 

наравне с другими лицами. 

Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в 

которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств, 

используемых при предоставлении муниципальной услуги, применяются к 

объектам и средствам, введенным в эксплуатацию или прошедшим 

модернизацию, реконструкцию после 1 июля 2016 года. 

 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.13.1.  Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов 

в 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 

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, на 

официальном сайте Органа, Едином, Республиканском портале; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, не связанных с 

обеспечением доступности помещений для инвалидов, мешающих получению 

ими услуг наравне с другими лицами; 

возможность подачи заявления в электронном виде; 

возможность получения заявителем результатов предоставления услуги в 

электронном виде через личный кабинет на Едином, Республиканском портале 

при подаче заявления и документов в форме электронных документов через 

Единый, Республиканский портал. 

2.13.2.  Показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются:  

1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;  

2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;  

3)отсутствие обоснованных жалоб на нарушения настоящего Регламента, 

совершенные работниками Органа;  

4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета 

консультаций):  

взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при 
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предоставлении муниципальной услуги осуществляется:  

один раз при представлении заявления со всеми необходимыми 

документами;  

один раз при получении результата предоставления муниципальной услуги 

на бумажном носителе. 

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными 

лицами при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.  

2.13.3.  Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может 

быть получена заявителем в личном кабинете на Едином, Республиканском 

портале, в Органе, в МФЦ. 

 

2.14.  Иные требования к предоставлению муниципальной услуги 

 

2.14.1.  Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 

2.14.2. Консультация может быть предоставлена при обращении заявителя в 

Орган лично, по телефону и (или) электронной почте, почте. 

2.14.3.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом 

МФЦ по выбору заявителя независимо от места его жительства или места 

фактического проживания (пребывания) по экстерриториальному принципу. 

2.14.4.  При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявитель вправе: 

1) получить информацию о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги, размещенную на Едином, Республиканском портале; 

2) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги, иные 

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

документы и информацию, электронные образы которых ранее были заверены в 

соответствии с пунктом 72 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 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) Органа, а также его 

должностных лиц, муниципальных служащих посредством Единого портала, 

Республиканского портала, портала федеральной государственной 

информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при 

предоставлении муниципальных услуг органами, предоставляющими 

муниципальные услуги, их должностными лицами, муниципальными служащими. 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной формы заявления на Едином, Республиканском портале без 
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необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

2.14.5. При формировании заявления в электронном виде заявителю 

обеспечивается возможность: 

копирования и сохранения заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления услуги; 

печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 

сохранения ранее введенных в электронную форму значений в любой 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода 

и возврате для повторного ввода значений в электронную форму; 

заполнения полей электронной формы до начала ввода сведений заявителем 

с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных 

на Республиканском портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в 

ЕСИА; 

вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы без потери 

ранее введенной информации; 

доступа заявителя на Едином, Республиканском портале к ранее поданным 

им запросам. 

2.14.6.  Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

размещается на государственных языках Республики Татарстан. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах 
 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении  

муниципальной услуги 

 

3.1.1. 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 муниципальной услуги; 

4) подготовка результата муниципальной услуги; 

5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги; 

6) исправление технических ошибок. 

 

3.2. Консультирование заявителя 
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3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры, является: 

при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ; 

при обращении заявителя в Орган - Палата имущественных и земельных 

отношений Пестречинского муниципального РТ (далее - должностное лицо, 

ответственное за консультирование). 

3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по телефону и 

электронной почте. 

Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 

представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 

услуги. 

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 

муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

консультация по составу, форме представляемой документации и другим 

вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги. 

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной 

почте, а также получить консультацию на Едином, Республиканском портале, 

сайте Органа о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том 

числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для 

получения муниципальной услуги. 

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует 

заявителя в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 административного 

регламента. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются 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 получения муниципальной услуги. 

 

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов,  

представленных заявителем 

 

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через 

МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ. 

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом 

о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в 

соответствии с пунктом 2.5 административного регламента.  
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3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений:  

определяет предмет обращения; 

удостоверяет личность заявителя; 

проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 

проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в 

пункте 2.5 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 МФЦ; 

загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме 

или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное 

дело;  

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 

выдает заявителю расписку в приеме документов. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к 

отправке заявление и пакет документов.  

3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от 

заявителя в Орган в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в 

течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное 

подразделение МФЦ. 

Результатами выполнения административных процедур являются: заявление 

и пакет документов (электронное дело), направленные в Орган, посредством 

системы электронного взаимодействия. 

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме через Единый, Республиканский портал. 

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме выполняет 

следующие действия:  

выполняет авторизацию; 

открывает форму электронного заявления; 

заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, 

необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги; 

прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы 

документов к форме электронного заявления (при необходимости); 

подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 

соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления); 

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 

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

соответствующую кнопку в форме электронного заявления); 

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями 

пункта 2.5.3 административного регламента;  

получает уведомление об отправке электронного заявления.  

Форматно-логическая проверка сформированного заявления 

осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной 

формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной 

формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и 

порядке ее устранения посредством информационного сообщения 

непосредственно в электронной форме заявления. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

электронное дело, направленное в Орган посредством системы электронного 

взаимодействия. 

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом. 

3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры является Палата имущественных и земельных 

отношений Пестречинского муниципального РТ  (далее - должностное лицо, 

ответственное за прием документов): 

3.3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, в случае 

обращения заявителя с заявлением в Орган: 

определяет предмет обращения; 

устанавливает личность заявителя;  

проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 

проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в 

пункте 2.5 административного регламента, проверку соответствия 

представленных документов установленным требованиям (надлежащее 

оформление копий документов, отсутствие в документах подчисток, приписок, 

зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений); 

заполняет электронную форму заявления в автоматизированной 

информационной системе, предназначенной для оказания государственных и 

муниципальных услуг; 

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 

административного регламента на бумажном носителе, осуществляет 

сканирование представленных документов; 

распечатывает заявление; 

передает заявителю на проверку и подписание; 

после подписания сканирует подписанное заявление; 
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загружает в автоматизированную информационную систему, 

предназначенную для оказания государственных и муниципальных услуг 

документы, представленные в электронной форме или электронные образы 

отсканированных документов, формирует электронное дело;  

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов 

заявителю; 

выдает заявителю расписку в приеме документов. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов 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. 

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после 

поступления документов на рассмотрение:  

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус 

«Проверки 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 обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем 

представлены электронные документы, подписанные усиленной 

квалифицированной электронной подписью). 

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 

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 действительности, 

проект решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального 

закона № 63-ФЗ, которые послужили основанием для его принятия. 

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, 

если основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных 

требований к таким документам, основания для отказа в приеме документов 

должны содержать информацию о наименовании документов (информации, 

сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) 

противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требований), 

направляется на согласование в установленном порядке посредством системы 

электронного документооборота. 

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в 

порядке, предусмотренном пунктом 3.5.3 административного регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, 

предусмотренных пунктом 2.7.1 административного регламента, должностное 

Документ создан в электронной форме. № 198/р от 12.02.2025. Исполнитель: Хасанова Г.Р.
Страница 271 из 294. Страница создана: 07.02.2025 16:00



16 

 

лицо, ответственное за прием документов, в течение одного рабочего дня со дня 

поступления заявления, направляет заявителю, указанным в заявлении способом, 

уведомление о поступлении заявления, содержащее входящий регистрационный 

номер заявления, дату получения заявления, перечень наименований файлов, 

представленных к нему документов, дату получения результата муниципальной 

услуги. 

3.3.3.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.3.3.1, 3.3.3.3 

административного регламента, при наличии технической возможности 

осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 

информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 

муниципальных услуг.  

3.3.3.5. Административные процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 

административного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со 

дня поступления заявления на рассмотрение. 

Результатами выполнения административных процедур являются: принятый 

на рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

3.4.1.   Основанием начала выполнения административной процедуры 

является получение должностным лицом (работником), уполномоченным на 

выполнение административной процедуры, от должностного лица (работника), 

ответственного за прием документов, принятых от заявителя документов. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры, является Палата имущественных и земельных 

отношений Пестречинского муниципального РТ  (далее - должностное лицо, 

ответственное за  направление межведомственных запросов). 

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 

запросов, формирует и направляет в электронной форме посредством системы 

межведомственного электронного взаимодействия (при отсутствии технической 

возможности – иными способами) запросы о предоставлении документов и 

сведений, предусмотренных пунктом 2.6.1 административного регламента. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день принятия заявления на рассмотрение.  

Результатами выполнения административных процедур являются: 

направленные в органы власти и (или) подведомственные органам власти 

организации запросы.  

3.4.3. Специалисты 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 муниципальной услуги (далее – уведомление об отказе). 
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Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в течение пяти дней со дня поступления межведомственного 

запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, 

если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос 

не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства 

Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами 

нормативными правовыми актами Республики Татарстан. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

либо уведомление об отказе, направленные должностному лицу, ответственному 

за направление межведомственных запросов. 

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 

запросов: 

получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного 

взаимодействия документы (сведения), необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и 

(или) информации; 

при наличии оснований, предусмотренных 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, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, 

если основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных 

требований к таким документам, основания для отказа в приеме документов 

должны содержать информацию о наименовании документов (информации, 

сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) 

противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требований), 

направляется на согласование в установленном порядке посредством системы 

электронного документооборота. 

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в 

порядке, предусмотренном пунктом 3.5.3 административного регламента. 

Административные процедуры, устанавливаемые 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 документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 

административного регламента, при наличии технической возможности 

осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 

информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
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муниципальных услуг, в том числе с момента регистрации заявления в 

соответствии с пунктом 2.13 административного регламента. 

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, 

указанных в пункте 3.4 административного регламента, составляет пять рабочих 

дней. 

 

3.5. Проведение торгов 

 

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является наличие двух и более заявок на одно место по договору на размещение 

нестационарного торгового объекта.  

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является Палата имущественных и земельных отношений 

Пестречинского муниципального РТ  (далее - должностное лицо, ответственное за 

проведение торгов). 

Должностное лицо, ответственное за проведение торгов, осуществляет 

действия, необходимые для проведения аукциона:  

извещение заинтересованных заявителей о проведении торгов; 

оформление протокола рассмотрения заявок; 

проведение торгов; 

подготовку протокола результатов торгов; 

направление протокола должностному лицу, ответственному за подготовку 

результата муниципальной услуги. 

Результатами выполнения административных процедур является протокол 

результатов торгов. 

Административные процедуры выполняются в течение 4 календарных дней. 

3.5.2. В случае отсутствия основания, указанного в пункте 2.5.3. настоящего 

административного регламента проведение процедуры, описанной в пункте 3.5.1. 

настоящего административного регламента не требуется.  

 

3.6. Подготовка результата муниципальной услуги 

 

3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление от должностного лица, ответственного за направление 

межведомственных запросов, документов (сведений), необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является Палата имущественных и земельных отношений 

Пестречинского муниципального РТ   (далее - должностное лицо, ответственное 

за подготовку результата предоставления муниципальной услуги). 

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 

предоставления муниципальной услуги: 

рассматривает сформированный комплект документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 
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при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанных в пункте 2.8.2 административного регламента, подготавливает 

проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 административного регламента, по 

итогам рассмотрения документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, подготавливает проект результата предоставления 

муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 1 пункта 2.3.1 

административного регламента; 

направляет подготовленный проект результата предоставления 

муниципальной услуги на согласование в установленном порядке посредством 

системы электронного документооборота. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в течение двух рабочих дней. 

Результатами выполнения административных процедур являются: проект 

решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, проект договора на 

размещение нестационарных торговых объектов. 

3.6.3. Согласование и подписание проекта результата предоставления 

муниципальной услуги (далее – проекты документов) осуществляется 

руководителем структурного подразделения, ответственного за подготовку 

результата муниципальной услуги, заместителем Руководителя Органа, 

Руководителем Органа. 

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 Органа при рассмотрении проектов документов проверяет 

соблюдение административного регламента должностными лицами Органа в 

части сроков выполнения административных процедур, их последовательности и 

полноты, наличия согласований уполномоченных должностных лиц Органа в 

системе электронного документооборота. 

В случае выявления нарушений в части сроков выполнения 

административных процедур, их последовательности и полноты Руководитель 

Органа инициирует привлечение к ответственности лиц, допустивших нарушения, 

в соответствии с пунктом 4.3 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, договор на 

размещение нестационарных торговых объектов. 

3.6.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.6.2, 3.6.3. 

административного регламента, при наличии технической возможности 

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

муниципальных услуг. 

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 

пункте 3.6. административного регламента, составляет три рабочих дня. 

 

3.7. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги 

 

3.7.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является получение должностным лицом, ответственным за выполнение 

административной процедуры, документа, подтверждающего предоставление 

муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является Палата имущественных и земельных отношений 

Пестречинского муниципального РТ   (далее - должностное лицо, ответственное 

за выдачу (направление) документов). 

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) 

документов: 

обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате 

предоставления муниципальной услуги в подсистему ведения документации 

автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 

государственных и муниципальных услуг; 

извещает заявителя (его представителя) способом, указанным в заявлении, о 

результате предоставления муниципальной услуги и о возможности получения 

результата предоставления муниципальной услуги в Органе или в МФЦ. 

Исполнение процедур при наличии технической возможности 

осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 

информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 

муниципальных услуг. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в течение одного рабочего дня со дня подписания документа, 

являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, 

уполномоченным должностным лицом Органа (Органом). 

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. 

3.7.3. Порядок выдачи (направления) результата предоставления 

муниципальной услуги: 

3.7.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в 

МФЦ, работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в 

форме экземпляра электронного документа на бумажном носителе. По 

требованию заявителя вместе с экземпляром электронного документа на 

бумажном носителе ему предоставляется экземпляр электронного документа 

путем его записи на съемный носитель информации или направления экземпляра 
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электронного документа по электронной почте в адрес заявителя. При записи на 

съемный носитель информации 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 уполномоченным 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 МФЦ. 

Результатами выполнения административных процедур являются: фиксация 

факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в АИС МФЦ, 

результат предоставления муниципальной услуги, выданный заявителю. 

3.7.3.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги 

через Единый, Республиканский портал заявителю в личный кабинет 

автоматически направляется электронный образ документа, являющегося 

результатом предоставления муниципальной услуги, подписанный усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 

Органа (Органом).  

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день подписания документа, подтверждающего предоставление 

(отказ в предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным 

лицом Органа (Органом). 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

направление (предоставление) с использованием Единого, Республиканского 

портала заявителю документа, подтверждающего предоставление муниципальной 

услуги (в том числе отказ в предоставлении муниципальной услуги). 

3.7.3.3. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в 

Орган, должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов, 

выдает заявителю результат муниципальной услуги. По требованию заявителя 

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.   

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

осуществляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в 

соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка Органа. 

Результатом выполнения административных процедур являются: фиксация 

факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в 

автоматизированной информационной системе, предназначенной для оказания 

государственных и муниципальных услуг. 

 

3.8. Исправление технических ошибок 
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3.8.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Орган: 

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 5 к 

настоящему административному регламенту); 

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка; 

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 

технической ошибки.  

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 

(уполномоченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с 

использованием электронной почты), либо через Единый, Республиканский 

портал или МФЦ. 

3.8.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет 

прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 

приложенными документами и передает их должностному лицу, ответственному 

за обработку документов. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в течение одного рабочего дня с даты регистрации заявления.  

Результатами выполнения административных процедур являются: принятое 

и зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение должностному 

лицу, ответственному за обработку документов. 

3.8.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, 

рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, 

являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет 

процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 административного регламента, и 

выдает исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) 

лично под роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) 

оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка, или направляет 

в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты) 

письмо о возможности получения документа при предоставлении в Орган 

оригинала документа, в котором содержится техническая 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 являются: 

выданный (направленный) заявителю документ. 

 

 

 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 

услуги 
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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 муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 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 

процедур являются: 

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 

муниципальной услуги; 

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения 

делопроизводства; 

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 

процедур предоставления муниципальной услуги. 

В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в 

электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная 

информация должностных лиц, осуществляющих выполнение административных 

процедур, журналы учета соответствующих документов и другие сведения. 

Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении 

муниципальной услуги и принятии решений руководителю органа местного 

самоуправления представляются справки о результатах предоставления 

муниципальной услуги. 

О случаях и причинах нарушения сроков, последовательности и содержания 

административных процедур должностные лица немедленно информируют 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

предпринимают срочные меры по устранению нарушений. 

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, начальником отдела, осуществляющего 

организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 

устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 

самоуправления и должностными регламентами. 

 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок 

и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги 
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4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги осуществляется в формах: 

1) проведения проверок; 

2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а 

также их должностных лиц, муниципальных 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 Органа. При проверке могут рассматриваться все 

вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 

проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной 

услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по 

конкретной жалобе заявителя. 

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения 

ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае 

получения жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих. 

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором 

указываются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 

несвоевременное рассмотрение заявлений. 

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения 

органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и 

(или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в 

разделе 3 административного регламента. 

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и 

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги, несут ответственность в установленном 

законодательством порядке. 

 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 

объединений и организаций 
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Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 

их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости 

деятельности органа местного самоуправления при предоставлении 

муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности 

досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления 

муниципальной услуги. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников 

 

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 
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иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 

муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 

муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в 

исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики 

Татарстан, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

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

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или 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 случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 

Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
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обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

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

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

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной 

власти, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - 

учредитель многофункционального центра), а также в организации, 

предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы 

на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную 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 многофункционального центра подаются руководителю 

этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 

многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному 

нормативным правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решения и 

действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих 

организаций. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, 

через многофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала либо 

Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, 

а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и 

действия (бездействие) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра может быть направлена по почте, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта многофункционального центра, Единого портала либо 

Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, 

а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и 

действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена 

по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», официальных сайтов этих организаций, Единого портала либо 
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Республиканского портала, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. 

5.3. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и 

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

Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и 

действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), 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 муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-

ФЗ, их работников; 

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

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 

либо их копии. 

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего 

дня, следующего за днем поступления. 

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального 

центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит 

рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 

случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя 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. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 
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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 заявителю 

денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 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 жалобы дается информация о действиях, 

осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 

многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения 

выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 

действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 

муниципальной услуги. 

5.8. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю о результатах рассмотрения жалобы даются аргументированные 

разъяснения о причинах принятого решения, 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 полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Документ создан в электронной форме. № 198/р от 12.02.2025. Исполнитель: Хасанова Г.Р.
Страница 285 из 294. Страница создана: 07.02.2025 16:00



30 

 

 

Приложение № 1 

к Административному 

регламенту предоставления 

муниципальной услуги по 

заключению договора на 

размещение нестационарных 

торговых объектов на землях, 

находящихся в муниципальной 

собственности 

 

 

Форма 

 

Договор на размещение нестационарных торговых объектов 
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Приложение № 2 

к Административному 

регламенту предоставления 

муниципальной услуги по 

заключению договора на 

размещение нестационарных 

торговых объектов на землях, 

находящихся в муниципальной 

собственности 

 

Форма 

 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

Кому: _________________________ 

_______________ _______________ 

Контактные данные: _____________ 

_______________________________  

Представитель: _________________ 

_______________ _______________ 

Контактные данные представителя:  

_______________ _______________ 
 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги  

по заключению договора на размещение нестационарных торговых объектов на 

землях, находящихся в муниципальной собственности 

 

от _______________         № _______________ 
 

 

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и 

прилагаемые к нему документы уполномоченным органом 

_______________________________________________ принято решение об отказе 

в заключении договора на размещение нестационарных торговых объектов на 

землях, находящихся в муниципальной собственности по следующим 

основаниям: 

1. _______________________________________________________________ 

2. _______________________________________________________________  

 

Дополнительная информация: _______________________________________  

 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 

предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 
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Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 

направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 

 
 

 

 

Должностное лицо (ФИО) 

 

(подпись уполномоченного должностного лица 

органа) 

  

Сведения об электронной подписи 
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Приложение № 3 

к Административному 

регламенту предоставления 

муниципальной услуги по 

заключению договора на 

размещение нестационарных 

торговых объектов на землях, 

находящихся в муниципальной 

собственности 
 

Форма 

 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

Кому: _________________________ 

_______________________________ 

Контактные данные: _____________ 

_______________________________  

Представитель: _________________ 

_______________ _______________ 

Контактные данные представителя:  

_______________ _______________ 

 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  

муниципальной услуги по заключению договора на размещение нестационарных 

торговых объектов на землях, находящихся в муниципальной собственности  
 

от _______________         № _______________ 
 

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и 

прилагаемые к нему документы уполномоченным органом 

________________________________ ___________________________ принято 

решение об отказе в приеме документов, необходимых для заключения договора 

на размещение нестационарных торговых объектов на землях, находящихся в 

муниципальной собственности по следующим основаниям: 

1. _______________________________________________________________ 

2. _______________________________________________________________  

 

Разъяснение причин отказа: _________________________________________ 

Дополнительная информация: _______________________________________  

 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 

предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 
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Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 

направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
 

 

 

 

 

Должностное лицо (ФИО) 

(подпись уполномоченного должностного лица 

органа) 

  

Сведения об электронной подписи 
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Приложение № 4 

к Административному 

регламенту предоставления 

муниципальной услуги по 

заключению договора на 

размещение нестационарных 

торговых объектов на землях, 

находящихся в муниципальной 

собственности 

 

Форма 

 

 
В _________________________________________ 
         (наименование органа местного самоуправления) 

 

 
(полное наименование организации и 

 организационно-правовой формы) 

в лице: 

 

 
(ФИО руководителя или иного 

 уполномоченного лица) 

Документ, удостоверяющий личность 

заявителя: 

 
(вид документа) 

 
(серия, номер) 

 
(кем, когда выдан) 

Сведения о государственной регистрации 

юридического лица: 

ОГРН 

 

 

ИНН 

 

Место нахождения 

 

 

Контактная информация: 

номер тел.   

эл. почта  
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ЗАЯВЛЕНИЕ 

о заключении договора на размещение нестационарного торгового объекта 

 

Прошу   заключить   договор на размещение нестационарного  торгового 

объекта, адресный ориентир испрашиваемого торгового места: _______________, 

тип объекта ___________________________________________________________, 

цель его использования _________________________________________________,  

площадь _________ кв. м, 

номер места нестационарного торгового объекта _________. 

 

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить: 

 

в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг 

Республики Татарстан; 

в личный кабинет Единого портала государственных и муниципальных 

услуг; 

в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг Республики Татарстан; 

в Органе. 

 

 

 

______________    _________________ ( ________________) 

 (дата)      (подпись)       (Ф.И.О.) 
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37 

 

Приложение № 5 

к Административному 

регламенту предоставления 

муниципальной услуги по 

заключению договора на 

размещение нестационарных 

торговых объектов на землях, 

находящихся в муниципальной 

собственности 

 

 

Руководителю  

_____________________________  

От:__________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

об исправлении технической ошибки 

 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по 

заключению договора на размещение нестационарных торговых объектов на 

землях, находящихся в муниципальной собственности. 

Записано: 

_________________________________________________________ 

Правильные сведения: ______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести 

соответствующие изменения в документ, являющийся результатом 

муниципальной услуги.  

Прилагаю следующие документы: 

1.________________________________________________________________ 

2.________________________________________________________________ 

В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

технической ошибки прошу направить такое решение: 

посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______; 

в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по 

адресу: _______________________________________________________________. 

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к 

моей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, 

достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, 

соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской 

Федерации, на момент представления заявления эти документы действительны и 

содержат достоверные сведения.  

______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (подпись)  (Ф.И.О.) 
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