




 

 

Утвержден 

 

постановлением Исполнительного 

комитета муниципального 

образования «Лениногорский  

муниципальный район» 

 

от «01» августа 2019г. № 1068 
 

 

 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельного участка, 

находящегося в муниципальной собственности, в безвозмездное пользование 

 

 

1. Общие положения 

 

1.1.Настоящий административный регламент предоставления 

муниципальной услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельного участка, 

находящегося в муниципальной собственности, в безвозмездное пользование 

(далее – муниципальная услуга). 

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

лица, указанные в п.2 ст.39.10 Земельного кодекса Российской Федерации 

(приложение №1). 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется палатой имущественных и 

земельных отношений Лениногорского муниципального района Республики 

Татарстан (далее – Палата). 

1.3.1. Место нахождения Палаты: 423250, Республика Татарстан,г. 

Лениногорск, ул.Тукая, д.7. 

График работы:  

понедельник – четверг: с 8.00 до 17.15;  

пятница: с 8.00 до 16.00;  

суббота, воскресенье: выходные дни. 

Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка. 

Справочный телефон (885595) 50161.  

Проход по документам, удостоверяющим личность. 

1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть 

«Интернет»): (http:// www.leninogorsk.tatar.ru). 

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

графике работы Палаты может быть получена:  

http://www.leninogorsk.tatar.ru/


2 

 

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 

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:// www.leninogorsk.tatar.ru.); 

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 муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии с: 

Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ 

(Собрание законодательства Российской Федерации, 05.12.1994, № 32, ст. 3301) 

(далее – ГК РФ); 

Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ 

(Собрание законодательства Российской Федерации, 29.10.2001, №44, ст.4147) 

(далее – ЗК РФ); 

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); 

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, №31, ст.4179) (далее – 

Федеральный закон № 210-ФЗ); 

приказом Минэкономразвития России от 27.11.2014 №762 «Об 

утверждении требований к подготовке схемы расположения земельного участка 

или земельных участков на кадастровом плане территории и формату схемы 

расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 

территории при подготовке схемы расположения земельного участка или 

земельных участков на кадастровом плане территории в форме электронного 

документа, формы схемы расположения земельного участка или земельных 

http://www.______.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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участков на кадастровом плане территории, подготовка которой осуществляется в 

форме документа на бумажном носителе» (далее – приказ №762) (Официальный 

интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 18.02.2015); 

приказом Минэкономразвития России от 12.01.2015 №1 «Об утверждении 

перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов» (далее приказ №1) (Официальный 

интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 28.02.2015); 

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

самоуправлении в Республике Татарстан» (Республика Татарстан, №155-156, 

03.08.2004) (далее – Закон РТ № 45-ЗРТ); 

Уставом муниципального образования Лениного муниципального района 

Республики Татарстан, принятого Решением Совета Лениногорского 

муниципального района от 08.12.2005 № 20 (далее – Устав); 

Положением о Палате имущественных и земельных отношений 

Лениногорского муниципального района Республики Татарстан, утвержденным 

Решением Совета от 15.11.2016 № 101 (далее – Положение о Палате); 

1.5. В настоящем 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 

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 №2). 
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу или 

требование  

2.1. Наименование муниципальной 

услуги 

Предоставление земельного участка, находящегося 

в муниципальной собственности, в безвозмездное 

пользование  

ст.39.10 ЗК РФ 

2.2. Наименование исполнительно-

распорядительного органа 

местного самоуправления, 

непосредственно 

предоставляющего 

муниципальную услугу 

Палата  Положение 

2.3. Описание результата 

предоставления муниципальной 

услуги 

Распоряжение о предоставлении земельного 

участка в безвозмездное пользование (приложение 

№3). 

Договор безвозмездного пользования земельным 

участком (приложение №4). 

Письмо об отказе в предоставлении услуги 

 

 

 

пп.4 п.1 ст.39.1 ЗК РФ 

2.4. Срок предоставления 

муниципальной услуги, в том 

числе с учетом необходимости 

обращения в организации, 

участвующие в предоставлении 

Принятие решения о предоставлении земельного 

участка в собственность в течение 12 дней1 со дня 

получения заявления.  

Выдача подписанного договора в течение двух дней 

с момента регистрации распоряжения. 

 

                                                             
1Срок 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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Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу или 

требование  

муниципальной услуги, срок 

приостановления предоставления 

муниципальной услуги в случае, 

если возможность 

приостановления предусмотрена 

законодательством Российской 

Федерации 

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 муниципальных 

услуг, подлежащих представлению 

заявителем, способы их получения 

заявителем, в том числе в 

электронной форме, порядок их 

представления 

1) Заявление;  

2) Документы, удостоверяющие личность; 

3) Документ, подтверждающий полномочия 

представителя (если от имени заявителя действует 

представитель); 

4) Утвержденная схема расположения земельного 

участка на кадастровом плане территорий (если 

земельный участок предстоит образовать и не 

утвержден проект межевания территории, в 

границах которой предусмотрено образование 

земельного участка) 

Перечень дополнительных документов, 

предоставляемых заявителем, в зависимости от 

категории получателя услуг приведен в 

приложении №5. 

Бланк заявления для получения муниципальной 

услуги заявитель может получить при личном 

обращении в Исполкоме. Электронная форма 

бланка размещена на официальном сайте 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приказ №1 
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Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу или 

требование  

Исполкома. 

Заявление и прилагаемые документы могут быть 

представлены (направлены) заявителем на 

бумажных носителях одним из 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 

Перечень документов, получаемых в рамках 

межведомственного взаимодействия, в зависимости 

от категории получателей услуг приведен в 

приложении №5. 

Способы получения и порядок представления 

документов, которые заявитель вправе представить, 

определены пунктом 2.5 настоящего Регламента. 

Запрещается требовать от заявителя 

вышеперечисленные документы, находящиеся в 

Приказ №1 
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Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу или 

требование  

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 

распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных организаций. 

Непредставление заявителем документов, 

содержащих вышеуказанные сведения, не является 

основанием для отказа заявителю в предоставлении 

услуги 

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 

1) Подача документов ненадлежащим лицом; 

2) Несоответствие представленных документов 

перечню документов, указанных в пункте 2.5 

настоящего Регламента; 

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению 
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Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу или 

требование  

документах имеются неоговоренные исправления, 

серьезные повреждения, не позволяющие 

однозначно истолковать их содержание; 

4) Представление документов в ненадлежащий 

орган 

2.9. Исчерпывающий перечень 

оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

Основания для приостановления предоставления 

услуги не предусмотрены. 

Основания для отказа: 

1) с заявлением о предоставлении земельного 

участка обратилось лицо, которое в соответствии с 

земельным законодательством не имеет права на 

приобретение земельного участка без проведения 

торгов; 

2) указанный в заявлении о предоставлении 

земельного участка земельный участок 

предоставлен на праве постоянного (бессрочного) 

пользования, безвозмездного пользования, 

пожизненного наследуемого владения или аренды, 

за исключением случаев, если с заявлением о 

предоставлении земельного участка обратился 

обладатель данных прав или подано заявление о 

предоставлении земельного участка в соответствии 

с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 ЗК РФ; 

3) указанный в заявлении о предоставлении 

земельного участка земельный участок 

предоставлен некоммерческой организации, 

 

 

 

ст.39.16 ЗК РФ 

 

consultantplus://offline/ref=B35BAAD54DB3A73535A0989919E3856F3E6A878420AAB03876044D5567BE6D21450402DF89YA75G
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Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу или 

требование  

созданной гражданами, для ведения 

огородничества, садоводства, дачного хозяйства 

или комплексного освоения территории в целях 

индивидуального жилищного строительства, за 

исключением случаев обращения с заявлением 

члена этой некоммерческой организации либо этой 

некоммерческой организации, если земельный 

участок относится к имуществу общего 

пользования; 

4) на указанном в заявлении о предоставлении 

земельного участка земельном участке 

расположены здание, сооружение, объект 

незавершенного строительства, принадлежащие 

гражданам или юридическим лицам, за 

исключением случаев, если сооружение (в том 

числе сооружение, строительство которого не 

завершено) размещается на земельном участке на 

условиях сервитута или на земельном участке 

размещен объект, предусмотренный пунктом 3 

статьи 39.36 ЗК РФ, и это не препятствует 

использованию земельного участка в соответствии 

с его разрешенным использованием либо с 

заявлением о предоставлении земельного участка 

обратился собственник этих здания, сооружения, 

помещений в них, этого объекта незавершенного 

строительства; 

consultantplus://offline/ref=B35BAAD54DB3A73535A0989919E3856F3E6A878420AAB03876044D5567BE6D21450402DB81A9YF7DG
consultantplus://offline/ref=B35BAAD54DB3A73535A0989919E3856F3E6A878420AAB03876044D5567BE6D21450402DB81A9YF7DG
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Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу или 

требование  

5) на указанном в заявлении о предоставлении 

земельного участка земельном участке 

расположены здание, сооружение, объект 

незавершенного строительства, находящиеся в 

государственной или муниципальной 

собственности, за исключением случаев, если 

сооружение (в том числе сооружение, 

строительство которого не завершено) размещается 

на земельном участке на условиях сервитута или с 

заявлением о предоставлении земельного участка 

обратился правообладатель этих здания, 

сооружения, помещений в них, этого объекта 

незавершенного строительства; 

6) указанный в заявлении о предоставлении 

земельного участка земельный участок является 

изъятым из оборота или ограниченным в обороте и 

его предоставление не допускается на праве, 

указанном в заявлении о предоставлении 

земельного участка; 

7) указанный в заявлении о предоставлении 

земельного участка земельный участок является 

зарезервированным для государственных или 

муниципальных нужд в случае, если заявитель 

обратился с заявлением о предоставлении 

земельного участка в собственность, постоянное 

(бессрочное) пользование или с заявлением о 
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Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу или 

требование  

предоставлении земельного участка в аренду, 

безвозмездное пользование на срок, превышающий 

срок действия решения о резервировании 

земельного участка, за исключением случая 

предоставления земельного участка для целей 

резервирования; 

8) указанный в заявлении о предоставлении 

земельного участка земельный участок расположен 

в границах территории, в отношении которой с 

другим лицом заключен договор о развитии 

застроенной территории, за исключением случаев, 

если с заявлением о предоставлении земельного 

участка обратился собственник здания, 

сооружения, помещений в них, объекта 

незавершенного строительства, расположенных на 

таком земельном участке, или правообладатель 

такого земельного участка; 

9) указанный в заявлении о предоставлении 

земельного участка земельный участок расположен 

в границах территории, в отношении которой с 

другим лицом заключен договор о развитии 

застроенной территории, или земельный участок 

образован из земельного участка, в отношении 

которого с другим лицом заключен договор о 

комплексном освоении территории, за 

исключением случаев, если такой земельный 
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Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу или 

требование  

участок предназначен для размещения объектов 

федерального значения, объектов регионального 

значения или объектов местного значения и с 

заявлением о предоставлении такого земельного 

участка обратилось лицо, уполномоченное на 

строительство указанных объектов; 

10) указанный в заявлении о предоставлении 

земельного участка земельный участок образован 

из земельного участка, в отношении которого 

заключен договор о комплексном освоении 

территории или договор о развитии застроенной 

территории, и в соответствии с утвержденной 

документацией по планировке территории 

предназначен для размещения объектов 

федерального значения, объектов регионального 

значения или объектов местного значения, за 

исключением случаев, если с заявлением о 

предоставлении в аренду земельного участка 

обратилось лицо, с которым заключен договор о 

комплексном освоении территории или договор о 

развитии застроенной территории, 

предусматривающие обязательство данного лица по 

строительству указанных объектов; 

11) указанный в заявлении о предоставлении 

земельного участка земельный участок является 

предметом аукциона, извещение о проведении 



13 

 

Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу или 

требование  

которого размещено в соответствии с пунктом 19 

статьи 39.11 ЗК РФ; 

12) в отношении земельного участка, указанного в 

заявлении о его предоставлении, поступило 

предусмотренное подпунктом 6 пункта 4 статьи 

39.11 ЗК РФ заявление о проведении аукциона по 

его продаже или аукциона на право заключения 

договора его аренды при условии, что такой 

земельный участок образован в соответствии с 

подпунктом 4 пункта 4 статьи 39.11 ЗК РФ и 

уполномоченным органом не принято решение об 

отказе в проведении этого аукциона по основаниям, 

предусмотренным пунктом 8 статьи 39.11 ЗК РФ; 

13) в отношении земельного участка, указанного в 

заявлении о его предоставлении, опубликовано и 

размещено в соответствии с подпунктом 1 пункта 1 

статьи 39.18 ЗК РФ извещение о предоставлении 

земельного участка для индивидуального 

жилищного строительства, ведения личного 

подсобного хозяйства, садоводства, дачного 

хозяйства или осуществления крестьянским 

(фермерским) хозяйством его деятельности; 

14) разрешенное использование земельного участка 

не соответствует целям использования такого 

земельного участка, указанным в заявлении о 

предоставлении земельного участка, за 

consultantplus://offline/ref=B35BAAD54DB3A73535A0989919E3856F3E6A878420AAB03876044D5567BE6D21450402DC84YA72G
consultantplus://offline/ref=B35BAAD54DB3A73535A0989919E3856F3E6A878420AAB03876044D5567BE6D21450402DC84YA72G
consultantplus://offline/ref=B35BAAD54DB3A73535A0989919E3856F3E6A878420AAB03876044D5567BE6D21450402DC80YA73G
consultantplus://offline/ref=B35BAAD54DB3A73535A0989919E3856F3E6A878420AAB03876044D5567BE6D21450402DC80YA73G
consultantplus://offline/ref=B35BAAD54DB3A73535A0989919E3856F3E6A878420AAB03876044D5567BE6D21450402DC80YA71G
consultantplus://offline/ref=B35BAAD54DB3A73535A0989919E3856F3E6A878420AAB03876044D5567BE6D21450402DC83YA70G
consultantplus://offline/ref=B35BAAD54DB3A73535A0989919E3856F3E6A878420AAB03876044D5567BE6D21450402D287YA70G
consultantplus://offline/ref=B35BAAD54DB3A73535A0989919E3856F3E6A878420AAB03876044D5567BE6D21450402D287YA70G
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Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу или 

требование  

исключением случаев размещения линейного 

объекта в соответствии с утвержденным проектом 

планировки территории; 

15) испрашиваемый земельный участок не включен 

в утвержденный в установленном Правительством 

Российской Федерации порядке перечень 

земельных участков, предоставленных для нужд 

обороны и безопасности и временно не 

используемых для указанных нужд, в случае, если 

подано заявление о предоставлении земельного 

участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 

статьи 39.10 ЗК РФ; 

16) площадь земельного участка, указанного в 

заявлении о предоставлении земельного участка 

некоммерческой организации, созданной 

гражданами, для ведения огородничества, 

садоводства, превышает предельный размер, 

установленный в соответствии с федеральным 

законом; 

17) указанный в заявлении о предоставлении 

земельного участка земельный участок в 

соответствии с утвержденными документами 

территориального планирования и (или) 

документацией по планировке территории 

предназначен для размещения объектов 

федерального значения, объектов регионального 

consultantplus://offline/ref=B35BAAD54DB3A73535A0989919E3856F3E6A878420AAB03876044D5567BE6D21450402DF89YA75G
consultantplus://offline/ref=B35BAAD54DB3A73535A0989919E3856F3E6A878420AAB03876044D5567BE6D21450402DF89YA75G
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Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу или 

требование  

значения или объектов местного значения и с 

заявлением о предоставлении земельного участка 

обратилось лицо, не уполномоченное на 

строительство этих объектов; 

18) указанный в заявлении о предоставлении 

земельного участка земельный участок 

предназначен для размещения здания, сооружения 

в соответствии с государственной программой 

Российской Федерации, государственной 

программой субъекта Российской Федерации и с 

заявлением о предоставлении земельного участка 

обратилось лицо, не уполномоченное на 

строительство этих здания, сооружения; 

19) предоставление земельного участка на 

заявленном виде прав не допускается; 

20) в отношении земельного участка, указанного в 

заявлении о его предоставлении, не установлен вид 

разрешенного использования; 

21) указанный в заявлении о предоставлении 

земельного участка земельный участок не отнесен к 

определенной категории земель; 

22) в отношении земельного участка, указанного в 

заявлении о его предоставлении, принято решение 

о предварительном согласовании его 

предоставления, срок действия которого не истек, и 

с заявлением о предоставлении земельного участка 
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Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу или 

требование  

обратилось иное не указанное в этом решении 

лицо; 

23) указанный в заявлении о предоставлении 

земельного участка земельный участок изъят для 

государственных или муниципальных нужд и 

указанная в заявлении цель предоставления такого 

земельного участка не соответствует целям, для 

которых такой земельный участок был изъят, за 

исключением земельных участков, изъятых для 

государственных или муниципальных нужд в связи 

с признанием многоквартирного дома, который 

расположен на таком земельном участке, 

аварийным и подлежащим сносу или 

реконструкции; 

24) границы земельного участка, указанного в 

заявлении о его предоставлении, подлежат 

уточнению в соответствии с Федеральным законом 

«О государственном кадастре недвижимости»; 

25) площадь земельного участка, указанного в 

заявлении о его предоставлении, превышает его 

площадь, указанную в схеме расположения 

земельного участка, проекте межевания территории 

или в проектной документации о местоположении, 

границах, площади и об иных количественных и 

качественных характеристиках лесных участков, в 

соответствии с которыми такой земельный участок 

consultantplus://offline/ref=B35BAAD54DB3A73535A0989919E3856F3E6A848324A0B03876044D5567YB7EG
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Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу или 

требование  

образован, более чем на десять процентов 

2.10. Порядок, размер и основания 

взимания государственной 

пошлины или иной платы, 

взимаемой за предоставление 

муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется на 

безвозмездной основе 

 

 

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 
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Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу или 

требование  

2.14. Требования к помещениям, в 

которых предоставляется 

муниципальная услуга, к месту 

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 

Предоставление муниципальной услуги 

осуществляется в зданиях и помещениях, 

оборудованных противопожарной системой и 

системой пожаротушения, 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 

 

2.15. 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 

Показателями доступности предоставления 

муниципальной услуги являются: 

расположенность помещения г. Лениногорск, ул. 

Тукая, 7 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, 
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Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу или 

требование  

муниципальных услуг, в 

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 

информационных ресурсах  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 

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 



20 

 

Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу или 

требование  

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, 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 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/) 

  

 

http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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3. Cостав, 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.Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие процедуры: 

1) консультирование заявителя; 

2) принятие и регистрация заявления; 

3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

4) подготовка и выдача 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. 

Специалист 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. Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, 

осуществляется в установленном порядке.  

3.3.2.Специалист 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;  
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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 специалист 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; 

направление заявления на рассмотрение руководителю Палаты. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, 

специалист 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, 

направленное на рассмотрение руководителю Палаты или возвращенные 

заявителю документы.  

3.3.3. Руководитель Палаты рассматривает заявление, определяет 

исполнителя и направляет специалисту Палаты. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение одного дня с момента регистрации заявления. 

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление. 

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в 

органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги 

3.4.1. Специалист Палаты направляет в электронной форме посредством 

системы межведомственного электронного взаимодействия запросы о 

предоставлении документов (сведений), получаемых в рамках 

межведомственного взаимодействия. Перечень документов (сведений) 

определяется в зависимости от категории получателей услуг (приложение №5). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение одного дня с момента поступления заявления о предоставлении 

муниципальной услуги. 

Результат процедуры: направленные в органы власти запросы.  

3.4.2. 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). 



23 

 

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются 

в следующие сроки: 

по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, 

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. 

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 

направленные в Палату. 

3.5. Подготовка и выдача результата муниципальной услуги 

3.5.1. Специалист Палаты на основании поступивших сведений: 

подготавливает проект распоряжения о предоставление земельного 

участка в безвозмездное срочное пользование без проведения торгов (далее – 

распоряжение) или проект письма об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги (при наличии оснований, предусмотренных п.2.9. настоящего 

Регламента) с указанием причин отказа;  

оформляет в установленном порядке проект документа; 

осуществляет в установленном порядке процедуры согласования 

проекта подготовленного документа;  

направляет проект распоряжения или проект письма об отказе на 

подпись руководителю Исполкома (лицу, им уполномоченному). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

день поступления ответов на запросы. 

Результат процедур: направленный на подпись руководителю Палаты 

(лицу, им уполномоченному) проект документа. 

3.5.2. Руководитель Палаты (лицо, им уполномоченное) подписывает 

распоряжение или письмо об отказе. Распоряжение заверяет печатью Палаты. 

Подписанный документ направляет специалисту Палаты. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

день поступления проекта документа на утверждение. 

Результат процедуры: подписанное распоряжение или письмо об отказе 

в предоставлении земельного участка. 

3.5.3. Специалист Палаты: 

регистрирует распоряжение или письмо об отказе; 

извещает заявителя (его представителя) с использованием способа связи, 

указанного в заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги, 

сообщает дату и время выдачи оформленного распоряжения или письма об 

отказе. 
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Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

день подписания документа руководителем Палаты (лицом, им 

уполномоченным). 

Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о 

результате предоставления муниципальной услуги. 

3.5.4. Специалист Палаты выдает заявителю (его представителю) 

оформленное распоряжение под роспись или направляет письмо об отказе. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 

выдача распоряжения - в течение 15 минут, в порядке очередности, в 

день прибытия заявителя; 

направление письма об отказе по почте письмом - в течение одного дня 

с момента окончания процедуры, предусмотренной подпунктом 3.5.3. 

настоящего Регламента.  

Результат процедур: выданное распоряжение или направленное письмо 

об отказе.  

3.5.6. Специалист Палаты: 

готовит проект договора передачи земельного участка в безвозмездное 

пользование (далее – договор);  

согласовывает и подписывает проект договора в установленном 

порядке; 

регистрирует договор, подписанный председателем Палаты в журнале 

регистрации договор; 

выдает заявителю договор под роспись. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение двух дней с момента выдачи заявителю постановления. 

Результат процедур: выданный заявителю договор. 

3.6. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ 

3.6.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной 

услуги в МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.  

3.6.2.Предоставление муниципальной услуги через МФЦ 

осуществляется в соответствии с регламентом работы МФЦ, утвержденным в 

установленном порядке.  

3.6.3. 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. 

3.7. Исправление технических ошибок.  

3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, 

являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в 

Палату: 

заявление об исправлении технической ошибки (приложение №6); 

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка; 

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о 
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наличии технической ошибки.  

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных 

в документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается 

заявителем (его представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том 

числе с использованием электронной почты), либо через единый портал 

государственных и муниципальных услуг или МФЦ. 

3.7.2. 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 Палаты. 

3.7.3. Специалист Палаты рассматривает документы и в целях внесения 

исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 

процедуры, предусмотренные пунктами 3.5 настоящего Регламента, и выдает 

исправленный документ заявителю (его представителю) лично под роспись с 

изъятием у заявителя (его 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 подпунктом, 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. 
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5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также 

их должностных лиц, муниципальных служащих 

 

5.1.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

1)нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 

государственной или муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

3)требование у заявителя документов, не предусмотренных 

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 от 27.07.2010                  

№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг». 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 

муниципальными правовыми актами; 
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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 от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

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

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр либо учредителю многофункционального центра, 

а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 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 
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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 от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»,                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

подаются руководителям этих организаций. 

5.2.1 Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, государственного или 

муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через 

многофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети Интернет, Лениногорского муниципального 

района (http://www.leninogorsk.tatarstan.ru), Единого портала государственных и 

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

портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

(http://www.gosuslugi.ru/), 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 государственных и 

муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010  

№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», а также их работников может быть направлена по почте, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 

официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и 

муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. 

5.3. Срок рассмотрения жалобы - в течение пятнадцати рабочих дней со 

дня ее регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица 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 государственную услугу, 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 
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муниципальную услугу, либо государственного или муниципального 

служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) 

работника, организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», 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 государственную услугу, органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, либо государственного или муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», их работников; 

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

действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо государственного или муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника многофункционального 

центра, организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», их работников. Заявителем могут 

быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 

заявителя, либо их копии. 

54.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную 

услугу, орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 

организации, предусмотренные частью 1_1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит 

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

случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 

центра, организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», 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. 

5.5.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 или муниципальной услуги 

документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 

в части 5.5 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 

результатах рассмотрения жалобы. 

5.6.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в части 5.6 настоящей статьи, дается информация о 

действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную 

услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, 

многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 

1_1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, 

которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной 

или муниципальной услуги. 

5.6.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в 

ответе заявителю, указанном в части 5.6 настоящей статьи, даются 

аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 

информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по 

рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящей статьи, 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение №1 

 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги по предоставлению 

земельного участка, находящегося в 

муниципальной собственности, в 

безвозмездное пользование 

 

 

 

Выписка  

из Земельного кодекса Российской Федерации 

 

Статья 39.10. Предоставление земельного участка, находящегося в 

государственной или муниципальной собственности, в безвозмездное 

пользование 

2. Земельные участки, находящиеся в государственной или 

муниципальной собственности, могут быть предоставлены в безвозмездное 

пользование: 

1) лицам, указанным в пункте 2 статьи 39.9 ЗК РФ, на срок до одного 

года; 

2) в виде служебных наделов работникам организаций в случаях, 

указанных в пункте 2 статьи 24 ЗК РФ, на срок трудового договора, 

заключенного между работником и организацией; 

3) религиозным организациям для размещения зданий, сооружений 

религиозного или благотворительного назначения на срок до десяти лет; 

4) религиозным организациям, если на таких земельных участках 

расположены принадлежащие им на праве безвозмездного пользования здания, 

сооружения, на срок до прекращения прав на указанные здания, сооружения; 

5) лицам, с которыми в соответствии с Федеральным законом от 

05.04.2013 №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, 

услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» заключены 

гражданско-правовые договоры на строительство или реконструкцию объектов 

недвижимости, осуществляемые полностью за счет средств федерального 

бюджета, средств бюджета субъекта Российской Федерации или средств 

местного бюджета, на срок исполнения этих договоров; 

6) гражданину для ведения личного подсобного хозяйства или 

осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности в 

муниципальных образованиях, определенных законом субъекта Российской 

Федерации, на срок не более чем шесть лет; 

7) для индивидуального жилищного строительства или ведения личного 

подсобного хозяйства в муниципальных образованиях, определенных законом 

субъекта Российской Федерации, гражданам, которые работают по основному 

месту работы в таких муниципальных образованиях по специальностям, 

consultantplus://offline/ref=F1B05DBAD55FEDE3C628E452058C8E5396AAF0614907FC667715B98EA8E864B98F13CDAFE3pBtDO
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установленным законом субъекта Российской Федерации, на срок не более чем 

шесть лет; 

8) гражданину, если на земельном участке находится служебное жилое 

помещение в виде жилого дома, предоставленное этому гражданину, на срок 

права пользования таким жилым помещением; 

9) гражданам в целях осуществления сельскохозяйственной 

деятельности (в том числе пчеловодства) для собственных нужд на лесных 

участках на срок не более чем пять лет; 

10) гражданам и юридическим лицам для сельскохозяйственного, 

охотхозяйственного, лесохозяйственного и иного использования, не 

предусматривающего строительства зданий, сооружений, если такие земельные 

участки включены в утвержденный в установленном Правительством 

Российской Федерации порядке перечень земельных участков, 

предоставленных для нужд обороны и безопасности и временно не 

используемых для указанных нужд, на срок не более чем пять лет; 

11) некоммерческим организациям, созданным гражданами, для ведения 

огородничества или садоводства на срок не более чем пять лет; 

12) некоммерческим организациям, созданным гражданами, в целях 

жилищного строительства в случаях и на срок, которые предусмотрены 

федеральными законами; 

13) лицам, относящимся к коренным малочисленным народам Севера, 

Сибири и Дальнего Востока Российской Федерации, и их общинам в местах 

традиционного проживания и традиционной хозяйственной деятельности для 

размещения зданий, сооружений, необходимых в целях сохранения и развития 

традиционных образа жизни, хозяйствования и промыслов коренных 

малочисленных народов Севера, Сибири и Дальнего Востока Российской 

Федерации, на срок не более чем десять лет; 

14) лицам, с которыми в соответствии с Федеральным законом от 

29.12.2012 №275-ФЗ «О государственном оборонном заказе», Федеральным 

законом «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для 

обеспечения государственных и муниципальных нужд» заключены 

государственные контракты на выполнение работ, оказание услуг для 

обеспечения обороны страны и безопасности государства, осуществляемых 

полностью за счет средств федерального бюджета, если для выполнения этих 

работ и оказания этих услуг необходимо предоставление земельного участка, 

на срок исполнения указанного контракта; 

15) некоммерческим организациям, предусмотренным законом субъекта 

Российской Федерации и созданным субъектом Российской Федерации в целях 

жилищного строительства для обеспечения жилыми помещениями отдельных 

категорий граждан, определенных федеральным законом, указом Президента 

Российской Федерации, нормативным правовым актом Правительства 

Российской Федерации, законом субъекта Российской Федерации, в целях 

строительства указанных жилых помещений на период осуществления данного 

строительства; 
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16) лицу, право безвозмездного пользования которого на земельный 

участок, находящийся в государственной или муниципальной собственности, 

прекращено в связи с изъятием земельного участка для государственных или 

муниципальных нужд, взамен изъятого земельного участка на срок, 

установленный настоящим пунктом в зависимости от основания возникновения 

права безвозмездного пользования на изъятый земельный участок. 

 

___________________________________________ 
 

 

 

 



 

Приложение №2 

 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по предоставлению земельного участка, 

находящегося в муниципальной 

собственности, в безвозмездное 

пользование 

 

 

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 предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование  

 

 

Прошу Вас на основании ________________________________________, 
(указывается основание из числа, предусмотренных п.2 ст.39.10 ЗК РФ). 

предоставить для _______________________________________________  
    (указывается цель использования земельного участка) 

земельный участок площадью ___________ кв.м. с видом разрешенного 

использования ___________________, из категории земель _______________, 

расположенного по адресу: ___________ муниципальный район (городской 

округ), населенный пункт_________________ ул.________________ д. 

________, в безвозмездное пользование, без проведения торгов.  

Дополнительные сведения (заполняются при наличии нижеуказанных 

условий): ____________________________________________________________ 
реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или 

муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного 

участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд; 
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_________________________________________________________________________ 

реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и 

(или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для 

размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) этим проектом; 

_________________________________________________________________________ 

реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок 

образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения. 

К заявлению прилагаются следующие документы (сканкопии): 

Физические лица: 

1) Копия документа, удостоверяющего личность (для гражданина); 

2) Документ, подтверждающий полномочия представителя (если от 

имени заявителя действует представитель); 

3) Утвержденная схема расположения земельного участка на 

кадастровом плане территорий (если земельный участок предстоит образовать 

и не утвержден проект межевания территории, в границах которой 

предусмотрено образование земельного участка). 

Юридические лица: 

1) Документ, подтверждающий полномочия представителя (если от 

имени заявителя действует представитель); 

2) Утвержденная схема расположения земельного участка на 

кадастровом плане территорий (если земельный участок предстоит образовать 

и не утвержден проект межевания территории, в границах которой 

предусмотрено образование земельного участка). 

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 (сканкопии 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: _______________________. 

 

 

______________    _________________ ( ________________) 

 (дата)      (подпись)  (Ф.И.О.) 



 

 

Приложение №3 

 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги по предоставлению 

земельного участка, находящегося в 

муниципальной собственности, в 

безвозмездное пользование 

 

 

 

 

 

 

 

               БОЕРЫК                                                        РАСПОРЯЖЕНИЕ 

 

«_____» ________________ 20___г.                                     №_____   

                                                          

о предоставлении земельного 

участка в безвозмездное 

пользование  

 

В соответствии с п.2 ст.39.10 Земельного Кодекса Российской Федерации и 

учитывая заявление _________________ о предоставлении земельного участка 

на праве безвозмездного пользования, Палата имущественных и земельных 

отношений муниципального района РЕШИЛА: 

1. Предоставить ____________________, земельный участок площадью 

___________ кв.м., с видом разрешенного использования 

___________________, из категории земель _______________, расположенного 

по адресу: ___________ муниципальный район (городской округ), населенный 

пункт_________________ ул.________________ д. ________, в безвозмездное 

пользование. 

2  ________________________: 

- зарегистрировать право безвозмездного пользования земельного участка. 

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой. 

 

Председатель Палаты 

имущественных и земельных 

отношений  

муниципального района                                ____________________ 

 



 

 
Приложение №4 

 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по предоставлению земельного участка, 

находящегося в муниципальной 

собственности, в безвозмездное 

пользование 

 

 

Нижеприведенный договор является образцом и не содержит указанных в нем 

Приложений  

 

 

 

Договор 

безвозмездного пользования земельным участком  

 

№ _____  

  

 _______________                    «______» _______________20___г. 

 

Палата имущественных и земельных отношений муниципального 

района (городского округа) в лице председателя ________________________, 

действующего на основании Положения, утвержденного _______, именуемый в 

дальнейшем «Ссудодатель», и _________________________, паспорт 

___________№________________, выданный 

______________________________, проживающий: Российская Федерация, 

___________________________________, именуемый в дальнейшем 

«Ссудополучатель», вместе именуемые «Стороны», на основании 

распоряжения Палаты имущественных и земельных отношений 

муниципального района (городского округа) № _______ от «____» 

___________20_______г. «О предоставлении земельного участка в 

безвозмездное пользование без проведения торгов» заключили настоящий 

договор о нижеследующем: 

 

Предмет договора 

 

1.1. Ссудодатель передает, а Ссудополучатель принимает в 

безвозмездное пользование земельный участок, находящийся в муниципальной 

собственности, общей площадью ___________ кв. м из земель муниципальной 

собственности _____________ муниципального района (в границах 

_________________________________________, 
(наименование поселения) 
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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: 

______________________________________________. 

 

2. Срок договора и порядок передачи земельного участка 

 

2.1. Участок передается Ссудодателем и принимается Ссудополучателем 

в безвозмездное срочное пользование на срок ___________________________ 

без оформления акта приема-передачи с даты подписания настоящего Договора 

(в случае, если Договор не подлежит государственной регистрации) /даты 

государственной регистрации Договора (в случае, если Договор подлежит 

государственной регистрации). 

 

3. Права и обязанности сторон 

 

3.1. Права и обязанности Ссудодателя. 

3.1.1. Ссудодатель имеет право требовать досрочного расторжения 

Договора при использовании земельного участка не в соответствии с видом 

разрешенного использования, а также при использовании способами, 

приводящими к его порче, и в случаях нарушения других условий Договора. 

3.1.2. Ссудодатель вправе осуществлять контроль за соблюдением 

условий Договора. 

3.1.3. Ссудодатель имеет право доступа на территорию земельного 

участка с целью его осмотра на предмет соответствия условий его 

использования настоящему Договору и действующему законодательству. 

3.2. Права и обязанности Ссудополучателя. 

3.2.1. Ссудополучатель использует земельный участок в целях, 

указанных в пункте 1.1 Договора, с обязательным условием выполнения 

требований к сохранению объекта культурного наследия, установленных 

законодательством об объектах культурного наследия народов Российской 

Федерации (при наличии на земельном участке таких объектов). 

3.2.2. Ссудополучатель обеспечивает Ссудодателю (его законным 

представителям), представителям органов земельного контроля доступ на 

Участок по их требованию. 

3.2.3. Ссудополучатель обязан выполнять условия эксплуатации 

подземных и наземных коммуникаций, сооружений, дорог, проездов и не 

препятствовать их ремонту и обслуживанию. 

3.2.4. Ссудополучатель обязан соблюдать требования действующего 

законодательства, в том числе касающиеся охраны объектов культурного 

consultantplus://offline/ref=6B0B94220FF331CD34D96597388EC2D6BA22829B5B927641CF8D3422388F1AE15DB22061B29CC8i7NDH
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наследия, охраны окружающей среды, санитарных норм, противопожарных 

правил, правового режима использования земельного участка. 

3.2.5. При прекращении Договора Ссудополучатель обязан вернуть 

Ссудодателю земельный участок в том состоянии, в котором он его получил. 

3.2.6. Ссудополучатель обязан письменно в десятидневный срок 

уведомлять Ссудодателя об изменении своих реквизитов (почтовый адрес, 

контактный телефон). 

3.2.7. После подписания Договора (дополнительных соглашений к нему) 

Ссудополучатель в разумный срок направляет его (их) на государственную 

регистрацию в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на 

недвижимое имущество и сделок с ним (в случае, если Договор подлежит 

государственной регистрации). 

3.3. Ссудодатель и Ссудополучатель имеют иные права и несут иные 

обязанности, установленные законодательством Российской Федерации и 

Республики Татарстан. 

 

4. Ответственность сторон 

 

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение условий Договора 

Стороны несут ответственность, предусмотренную законодательством 

Российской Федерации и Республики Татарстан. 

4.2. За нарушение условий Договора, вызванное действием 

обстоятельств непреодолимой силы, Стороны несут ответственность в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 

5. Изменение, расторжение и прекращение Договора 

 

5.1. Все изменения и (или) дополнения к Договору оформляются 

Сторонами путем заключения дополнительных соглашений. 

5.2. Договор может быть расторгнут по требованию каждой из Сторон 

на основании и в порядке, установленных гражданским законодательством. 

5.3. При досрочном расторжении настоящего Договора или по 

истечении его срока стоимость изменений, произведенных без разрешения 

Ссудодателя на земельном участке, возмещению не подлежит. 

 

6. Заключительные положения 

 

6.1. Договор безвозмездного срочного пользования считается 

заключенным с момента его государственной регистрации в органе, 

осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним (в случае, если Договор подлежит государственной 

регистрации), или с момента его подписания (в случае, если Договор не 

подлежит государственной регистрации). 
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6.2. Расходы по государственной регистрации права безвозмездного 

срочного пользования возлагаются на Ссудополучателя (в случае, если Договор 

подлежит государственной регистрации), если иное не установлено 

законодательством. 

6.3. Договор составляется в 2 (двух) экземплярах, имеющих одинаковую 

юридическую силу, из которых по одному экземпляру хранится у Сторон, при 

необходимости осуществления государственной регистрации Договор 

оформляется в 3 (трех) экземплярах, один из которых передается в орган, 

осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним. 

 

7. Приложения к Договору 

 

Приложение №1 - копия кадастрового паспорта земельного участка 

(копия выписки из государственного кадастра недвижимости). 

 

 

8. Адреса реквизиты сторон    

 

 

Ссудодатель: 

 

 Ссудополучатель: 

Адрес: 423060, Российская Федерация, 

Республика Татарстан, район,  

 

Банковские реквизиты:  

УФК по РТ (Палата имущественных и 

земельных отношений муниципального 

района (городского округа) 

ИНН  __________  КПП ____________ 

____________________________ 

Расчетный счет: _________________ 

БИК ______________ 

КБК ______________  

 

Адрес: Российская Федерация, 

_______________________________ 

 

8. Подписи сторон 

       

От имени         От имени   

Ссудодатель         Ссудополучатель 

_____________                                                                           ________________ 

 

_____________                                                                           ________________ 

 

 



 

Приложение №5 

 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги по предоставлению 

земельного участка, находящегося в 

муниципальной собственности, в 

безвозмездное пользование 

 

 

Выписка из Перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов 

 

(Приложение к приказу Минэкономразвития России 

от 12 января 2015 г. №1) 

 

№ 

п/п 

Основание 

предоставления 

земельного 

участка без 

проведения торгов 

Вид права, на 

котором 

осуществляется 

предоставление 

земельного 

участка 

бесплатно или 

за плату 

Заявитель Земельный 

участок 

Документы, 

подтверждающие право 

заявителя на приобретение 

земельного участка без 

проведения торгов и 

прилагаемые к заявлению о 

приобретении прав на 

земельный участок <1> 

67. Подпункт 1 пункта 

2 статьи 39.10 

Земельного кодекса 

В безвозмездное 

пользование 

Орган государственной 

власти 

Земельный участок, 

необходимый для 

осуществления 

органами 

государственной 

Документы, предусмотренные 

настоящим Перечнем, 

подтверждающие право 

заявителя на предоставление 

земельного участка в 

consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8AC2F20N
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8AC2F20N
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№ 

п/п 

Основание 

предоставления 

земельного 

участка без 

проведения торгов 

Вид права, на 

котором 

осуществляется 

предоставление 

земельного 

участка 

бесплатно или 

за плату 

Заявитель Земельный 

участок 

Документы, 

подтверждающие право 

заявителя на приобретение 

земельного участка без 

проведения торгов и 

прилагаемые к заявлению о 

приобретении прав на 

земельный участок <1> 

власти своих 

полномочий 

соответствии с целями 

использования земельного 

участка 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об 

испрашиваемом земельном 

участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о 

юридическом лице, 

являющемся заявителем 

68. Подпункт 1 пункта 

2 статьи 39.10 

Земельного кодекса 

В безвозмездное 

пользование 

Орган местного 

самоуправления 

Земельный участок, 

необходимый для 

осуществления 

органами местного 

самоуправления 

своих полномочий 

Документы, предусмотренные 

настоящим Перечнем, 

подтверждающие право 

заявителя на предоставление 

земельного участка в 

соответствии с целями 

использования земельного 

участка 

consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8AC2F20N
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8AC2F20N
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№ 

п/п 

Основание 

предоставления 

земельного 

участка без 

проведения торгов 

Вид права, на 

котором 

осуществляется 

предоставление 

земельного 

участка 

бесплатно или 

за плату 

Заявитель Земельный 

участок 

Документы, 

подтверждающие право 

заявителя на приобретение 

земельного участка без 

проведения торгов и 

прилагаемые к заявлению о 

приобретении прав на 

земельный участок <1> 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об 

испрашиваемом земельном 

участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о 

юридическом лице, 

являющемся заявителем 

69. Подпункт 1 пункта 

2 статьи 39.10 

Земельного кодекса 

В безвозмездное 

пользование 

Государственное или 

муниципальное 

учреждение 

(бюджетное, казенное, 

автономное) 

Земельный участок, 

необходимый для 

осуществления 

деятельности 

государственного 

или 

муниципального 

учреждения 

(бюджетного, 

казенного, 

автономного) 

Документы, предусмотренные 

настоящим Перечнем, 

подтверждающие право 

заявителя на предоставление 

земельного участка в 

соответствии с целями 

использования земельного 

участка 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об 

испрашиваемом земельном 

consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8AC2F20N
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8AC2F20N
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№ 

п/п 

Основание 

предоставления 

земельного 

участка без 

проведения торгов 

Вид права, на 

котором 

осуществляется 

предоставление 

земельного 

участка 

бесплатно или 

за плату 

Заявитель Земельный 

участок 

Документы, 

подтверждающие право 

заявителя на приобретение 

земельного участка без 

проведения торгов и 

прилагаемые к заявлению о 

приобретении прав на 

земельный участок <1> 

участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о 

юридическом лице, 

являющемся заявителем 

70. Подпункт 1 пункта 

2 статьи 39.10 

Земельного кодекса 

В безвозмездное 

пользование 

Казенное предприятие Земельный участок, 

необходимый для 

осуществления 

деятельности 

казенного 

предприятия 

Документы, предусмотренные 

настоящим Перечнем, 

подтверждающие право 

заявителя на предоставление 

земельного участка в 

соответствии с целями 

использования земельного 

участка 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об 

испрашиваемом земельном 

участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о 

consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8AC2F20N
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8AC2F20N


5 

 

№ 

п/п 

Основание 

предоставления 

земельного 

участка без 

проведения торгов 

Вид права, на 

котором 

осуществляется 

предоставление 

земельного 

участка 

бесплатно или 

за плату 

Заявитель Земельный 

участок 

Документы, 

подтверждающие право 

заявителя на приобретение 

земельного участка без 

проведения торгов и 

прилагаемые к заявлению о 

приобретении прав на 

земельный участок <1> 

юридическом лице, 

являющемся заявителем 

71. Подпункт 1 пункта 

2 статьи 39.10 

Земельного кодекса 

В безвозмездное 

пользование 

Центр исторического 

наследия президентов 

Российской 

Федерации, 

прекративших 

исполнение своих 

полномочий 

Земельный участок, 

необходимый для 

осуществления 

деятельности 

центра 

исторического 

наследия 

президентов 

Российской 

Федерации, 

прекративших 

исполнение своих 

полномочий 

Документы, предусмотренные 

настоящим Перечнем, 

подтверждающие право 

заявителя на предоставление 

земельного участка в 

соответствии с целями 

использования земельного 

участка 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об 

испрашиваемом земельном 

участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о 

юридическом лице, 

являющемся заявителем 

consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8AC2F20N
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8AC2F20N
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№ 

п/п 

Основание 

предоставления 

земельного 

участка без 

проведения торгов 

Вид права, на 

котором 

осуществляется 

предоставление 

земельного 

участка 

бесплатно или 

за плату 

Заявитель Земельный 

участок 

Документы, 

подтверждающие право 

заявителя на приобретение 

земельного участка без 

проведения торгов и 

прилагаемые к заявлению о 

приобретении прав на 

земельный участок <1> 

72. Подпункт 2 пункта 

2 статьи 39.10 

Земельного кодекса 

В безвозмездное 

пользование 

Работник организации, 

которой земельный 

участок предоставлен 

на праве постоянного 

(бессрочного) 

пользования 

Земельный участок, 

предоставляемый в 

виде служебного 

надела 

Приказ о приеме на работу, 

выписка из трудовой книжки 

или трудовой договор 

(контракт) 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об 

испрашиваемом земельном 

участке) 

73. Подпункт 3 пункта 

2 статьи 39.10 

Земельного кодекса 

В безвозмездное 

пользование 

Религиозная 

организация 

Земельный участок, 

предназначенный 

для размещения 

зданий, сооружения 

религиозного или 

благотворительного 

назначения 

Документы, удостоверяющие 

(устанавливающие) права 

заявителя на здание, 

сооружение, если право на 

такое здание, сооружение не 

зарегистрировано в ЕГРН (не 

требуется в случае 

строительства здания, 

сооружения) 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8AC2F21N
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8AC2F21N
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8AC2F2EN
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8AC2F2EN
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№ 

п/п 

Основание 

предоставления 

земельного 

участка без 

проведения торгов 

Вид права, на 

котором 

осуществляется 

предоставление 

земельного 

участка 

бесплатно или 

за плату 

Заявитель Земельный 

участок 

Документы, 

подтверждающие право 

заявителя на приобретение 

земельного участка без 

проведения торгов и 

прилагаемые к заявлению о 

приобретении прав на 

земельный участок <1> 

недвижимости (об 

испрашиваемом земельном 

участке) 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (о здании и 

(или) сооружении, 

расположенном(ых) на 

испрашиваемом земельном 

участке (не требуется в случае 

строительства здания, 

сооружения) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о 

юридическом лице, 

являющемся заявителем 

74. Подпункт 4 пункта 

2 статьи 39.10 

Земельного кодекса 

В безвозмездное 

пользование 

Религиозная 

организация, которой 

на праве 

безвозмездного 

Земельный участок, 

на котором 

расположены 

здания, 

Договор безвозмездного 

пользования зданием, 

сооружением, если право на 

такое здание, сооружение не 

consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8AC2F2FN
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8AC2F2FN
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№ 

п/п 

Основание 

предоставления 

земельного 

участка без 

проведения торгов 

Вид права, на 

котором 

осуществляется 

предоставление 

земельного 

участка 

бесплатно или 

за плату 

Заявитель Земельный 

участок 

Документы, 

подтверждающие право 

заявителя на приобретение 

земельного участка без 

проведения торгов и 

прилагаемые к заявлению о 

приобретении прав на 

земельный участок <1> 

пользования 

предоставлены здания, 

сооружения 

сооружения, 

предоставленные 

религиозной 

организации на 

праве 

безвозмездного 

пользования 

зарегистрировано в ЕГРН 

Документы, удостоверяющие 

(устанавливающие) права 

заявителя на испрашиваемый 

земельный участок, если право 

на такой земельный участок не 

зарегистрировано в ЕГРН (при 

наличии соответствующих 

прав на земельный участок) 

Сообщение заявителя 

(заявителей), содержащее 

перечень всех зданий, 

сооружений, расположенных 

на испрашиваемом земельном 

участке с указанием 

кадастровых (условных, 

инвентарных) номеров и 

адресных ориентиров зданий, 



9 

 

№ 

п/п 

Основание 

предоставления 

земельного 

участка без 

проведения торгов 

Вид права, на 

котором 

осуществляется 

предоставление 

земельного 

участка 

бесплатно или 

за плату 

Заявитель Земельный 

участок 

Документы, 

подтверждающие право 

заявителя на приобретение 

земельного участка без 

проведения торгов и 

прилагаемые к заявлению о 

приобретении прав на 

земельный участок <1> 

сооружений, принадлежащих 

на соответствующем праве 

заявителю 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об 

испрашиваемом земельном 

участке) 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (о здании и 

(или) сооружении, 

расположенном(ых) на 

испрашиваемом земельном 

участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о 

юридическом лице, 

являющемся заявителем 

75. Подпункт 5 пункта В безвозмездное Лицо, с которым в Земельный участок, Гражданско-правовые 

consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8A32F26N
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№ 

п/п 

Основание 

предоставления 

земельного 

участка без 

проведения торгов 

Вид права, на 

котором 

осуществляется 

предоставление 

земельного 

участка 

бесплатно или 

за плату 

Заявитель Земельный 

участок 

Документы, 

подтверждающие право 

заявителя на приобретение 

земельного участка без 

проведения торгов и 

прилагаемые к заявлению о 

приобретении прав на 

земельный участок <1> 

2 статьи 39.10 

Земельного кодекса 

пользование соответствии с 

Федеральным законом 

от 5 апреля 2013 г. N 

44-ФЗ "О контрактной 

системе в сфере 

закупок товаров, работ, 

услуг для обеспечения 

государственных и 

муниципальных нужд" 

<6> заключен 

гражданско-правовой 

договор на 

строительство или 

реконструкцию 

объектов 

недвижимости, 

осуществляемые 

полностью за счет 

средств федерального 

бюджета, средств 

предназначенный 

для строительства 

или реконструкции 

объектов 

недвижимости, 

осуществляемые 

полностью за счет 

средств 

федерального 

бюджета, средств 

бюджета субъекта 

Российской 

Федерации или 

средств местного 

бюджета 

договоры на строительство 

или реконструкцию объектов 

недвижимости, 

осуществляемые полностью за 

счет средств федерального 

бюджета, средств бюджета 

субъекта Российской 

Федерации или средств 

местного бюджета 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об 

испрашиваемом земельном 

участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о 

юридическом лице, 

являющемся заявителем 

consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8A32F26N
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554CA9D1F310F99140A075CE082424N
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№ 

п/п 

Основание 

предоставления 

земельного 

участка без 

проведения торгов 

Вид права, на 

котором 

осуществляется 

предоставление 

земельного 

участка 

бесплатно или 

за плату 

Заявитель Земельный 

участок 

Документы, 

подтверждающие право 

заявителя на приобретение 

земельного участка без 

проведения торгов и 

прилагаемые к заявлению о 

приобретении прав на 

земельный участок <1> 

бюджета субъекта 

Российской Федерации 

или средств местного 

бюджета 

76. Подпункт 10 

пункта 2 статьи 

39.3, подпункт 15 

пункта 2 статьи 

39.6, подпункт 6 

пункта 2 статьи 

39.10 Земельного 

кодекса 

В собственность 

за плату, в 

аренду, в 

безвозмездное 

пользование 

Гражданин, 

испрашивающий 

земельный участок для 

индивидуального 

жилищного 

строительства, ведения 

личного подсобного 

хозяйства или 

осуществления 

крестьянским 

(фермерским) 

хозяйством его 

деятельности, 

крестьянское 

(фермерское) 

Земельный участок, 

предназначенный 

для 

индивидуального 

жилищного 

строительства, 

ведения личного 

подсобного 

хозяйства или 

осуществления 

крестьянским 

(фермерским) 

хозяйством его 

деятельности 

Соглашение о создании 

крестьянского (фермерского) 

хозяйства в случае, если 

фермерское хозяйство создано 

несколькими гражданами (в 

случае осуществления 

крестьянским (фермерским) 

хозяйством его деятельности) 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об 

испрашиваемом земельном 

участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о 

юридическом лице, 

consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B9AF2F23N
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B9AF2F23N
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B9AF2F23N
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B9A32F24N
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B9A32F24N
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B9A32F24N
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8A32F27N
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8A32F27N
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8A32F27N
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№ 

п/п 

Основание 

предоставления 

земельного 

участка без 

проведения торгов 

Вид права, на 

котором 

осуществляется 

предоставление 

земельного 

участка 

бесплатно или 

за плату 

Заявитель Земельный 

участок 

Документы, 

подтверждающие право 

заявителя на приобретение 

земельного участка без 

проведения торгов и 

прилагаемые к заявлению о 

приобретении прав на 

земельный участок <1> 

хозяйство, 

испрашивающее 

земельный участок для 

осуществления 

крестьянским 

(фермерским) 

хозяйством его 

деятельности 

являющемся заявителем 

* Выписка из ЕГРИП об 

индивидуальном 

предпринимателе, являющемся 

заявителем 

77. Подпункт 7 пункта 

2 статьи 39.10 

Земельного кодекса 

В безвозмездное 

пользование 

Гражданин, 

работающий по 

основному месту 

работы в 

муниципальных 

образованиях и по 

специальности, 

которые установлены 

законом субъекта 

Российской Федерации 

Земельный участок, 

предназначенный 

для 

индивидуального 

жилищного 

строительства или 

ведения личного 

подсобного 

хозяйства, 

расположенный в 

муниципальном 

Приказ о приеме на работу, 

выписка из трудовой книжки 

или трудовой договор 

(контракт) 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об 

испрашиваемом земельном 

участке) 

consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8A32F24N
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8A32F24N
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№ 

п/п 

Основание 

предоставления 

земельного 

участка без 

проведения торгов 

Вид права, на 

котором 

осуществляется 

предоставление 

земельного 

участка 

бесплатно или 

за плату 

Заявитель Земельный 

участок 

Документы, 

подтверждающие право 

заявителя на приобретение 

земельного участка без 

проведения торгов и 

прилагаемые к заявлению о 

приобретении прав на 

земельный участок <1> 

образовании, 

определенном 

законом субъекта 

Российской 

Федерации 

78. Подпункт 8 пункта 

2 статьи 39.10 

Земельного кодекса 

В безвозмездное 

пользование 

Гражданину, которому 

предоставлено 

служебное жилое 

помещение в виде 

жилого дома 

Земельный участок, 

на котором 

находится 

служебное жилое 

помещение в виде 

жилого дома 

Договор найма служебного 

жилого помещения 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об 

испрашиваемом земельном 

участке) 

79. Подпункт 9 пункта 

2 статьи 39.10 

Земельного кодекса 

В безвозмездное 

пользование 

Гражданин, 

испрашивающий 

земельный участок для 

сельскохозяйственной 

деятельности (в том 

числе пчеловодства) 

для собственных нужд 

Лесной участок * Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об 

испрашиваемом земельном 

участке) 

consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8A32F25N
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8A32F25N
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8A32F22N
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8A32F22N
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№ 

п/п 

Основание 

предоставления 

земельного 

участка без 

проведения торгов 

Вид права, на 

котором 

осуществляется 

предоставление 

земельного 

участка 

бесплатно или 

за плату 

Заявитель Земельный 

участок 

Документы, 

подтверждающие право 

заявителя на приобретение 

земельного участка без 

проведения торгов и 

прилагаемые к заявлению о 

приобретении прав на 

земельный участок <1> 

80. Подпункт 10 

пункта 2 статьи 

39.10 Земельного 

кодекса 

В безвозмездное 

пользование 

Гражданин или 

юридическое лицо, 

испрашивающее 

земельный участок для 

сельскохозяйственного, 

охотхозяйственного, 

лесохозяйственного и 

иного использования, 

не 

предусматривающего 

строительства зданий, 

сооружений 

Земельный участок, 

включенный в 

утвержденный в 

установленном 

Правительством 

Российской 

Федерации порядке 

перечень 

земельных 

участков, 

предоставленных 

для нужд обороны 

и безопасности и 

временно не 

используемых для 

указанных нужд 

* Утвержденный в 

установленном 

Правительством Российской 

Федерации порядке перечень 

земельных участков, 

предоставленных для нужд 

обороны и безопасности и 

временно не используемых для 

указанных нужд 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об 

испрашиваемом земельном 

участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о 

юридическом лице, 

являющемся заявителем 

* Выписка из ЕГРИП об 

индивидуальном 

consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8A32F23N
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8A32F23N
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8A32F23N
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№ 

п/п 

Основание 

предоставления 

земельного 

участка без 

проведения торгов 

Вид права, на 

котором 

осуществляется 

предоставление 

земельного 

участка 

бесплатно или 

за плату 

Заявитель Земельный 

участок 

Документы, 

подтверждающие право 

заявителя на приобретение 

земельного участка без 

проведения торгов и 

прилагаемые к заявлению о 

приобретении прав на 

земельный участок <1> 

предпринимателе, являющемся 

заявителем 

81. Подпункт 11 

пункта 2 статьи 

39.10 Земельного 

кодекса 

В безвозмездное 

пользование 

Некоммерческая 

организация, созданная 

гражданами для 

ведения 

огородничества или 

садоводства 

Земельный участок, 

предназначенный 

для ведения 

садоводства или 

огородничества 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об 

испрашиваемом земельном 

участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о 

юридическом лице, 

являющемся заявителем 

82. Подпункт 12 

пункта 2 статьи 

39.10 Земельного 

кодекса 

В безвозмездное 

пользование 

Некоммерческая 

организация, созданная 

гражданами в целях 

жилищного 

строительства 

Земельный участок, 

предназначенный 

для жилищного 

строительства 

Решение о создании 

некоммерческой организации 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об 

испрашиваемом земельном 

участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о 

consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8A32F20N
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8A32F20N
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8A32F20N
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8A32F21N
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8A32F21N
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8A32F21N
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№ 

п/п 

Основание 

предоставления 

земельного 

участка без 

проведения торгов 

Вид права, на 

котором 

осуществляется 

предоставление 

земельного 

участка 

бесплатно или 

за плату 

Заявитель Земельный 

участок 

Документы, 

подтверждающие право 

заявителя на приобретение 

земельного участка без 

проведения торгов и 

прилагаемые к заявлению о 

приобретении прав на 

земельный участок <1> 

юридическом лице, 

являющемся заявителем 

83. Подпункт 13 

пункта 2 статьи 

39.10 Земельного 

кодекса 

В безвозмездное 

пользование 

Лица, относящиеся к 

коренным 

малочисленным 

народам Севера, 

Сибири и Дальнего 

Востока, и их общины 

Земельный участок, 

расположенный в 

местах 

традиционного 

проживания и 

традиционной 

хозяйственной 

деятельности и 

предназначенный 

для размещения 

здания, 

сооружений, 

необходимых в 

целях сохранения и 

развития 

традиционных 

образа жизни, 

Сообщение заявителя 

(заявителей), содержащее 

перечень всех зданий, 

сооружений, расположенных 

на испрашиваемом земельном 

участке, с указанием 

кадастровых (условных, 

инвентарных) номеров и 

адресных ориентиров зданий, 

сооружений, принадлежащих 

на соответствующем праве 

заявителю Документ, 

подтверждающий 

принадлежность гражданина к 

коренным малочисленным 

народам Севера, Сибири и 

Дальнего Востока (при 

consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8A32F2EN
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8A32F2EN
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8A32F2EN
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№ 

п/п 

Основание 

предоставления 

земельного 

участка без 

проведения торгов 

Вид права, на 

котором 

осуществляется 

предоставление 

земельного 

участка 

бесплатно или 

за плату 

Заявитель Земельный 

участок 

Документы, 

подтверждающие право 

заявителя на приобретение 

земельного участка без 

проведения торгов и 

прилагаемые к заявлению о 

приобретении прав на 

земельный участок <1> 

хозяйствования и 

промыслов 

коренных 

малочисленных 

народов Севера, 

Сибири и Дальнего 

Востока 

Российской 

Федерации 

обращении гражданина) 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об 

испрашиваемом земельном 

участке) 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (о здании и 

(или) сооружении, 

расположенном(ых) на 

испрашиваемом земельном 

участке (не требуется в случае 

строительства здания, 

сооружения) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о 

юридическом лице, 

являющемся заявителем 

84. Подпункт 14 В безвозмездное Лицо, с которым в Земельный участок, Государственный контракт 

consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8A32F2FN
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№ 

п/п 

Основание 

предоставления 

земельного 

участка без 

проведения торгов 

Вид права, на 

котором 

осуществляется 

предоставление 

земельного 

участка 

бесплатно или 

за плату 

Заявитель Земельный 

участок 

Документы, 

подтверждающие право 

заявителя на приобретение 

земельного участка без 

проведения торгов и 

прилагаемые к заявлению о 

приобретении прав на 

земельный участок <1> 

пункта 2 статьи 

39.10 Земельного 

кодекса 

пользование соответствии с 

Федеральным законом 

от 29 декабря 2012 г. N 

275-ФЗ "О 

государственном 

оборонном заказе" <7> 

или Федеральным 

законом от 5 апреля 

2013 г. N 44-ФЗ "О 

контрактной системе в 

сфере закупок товаров, 

работ, услуг для 

обеспечения 

государственных и 

муниципальных нужд" 

заключен 

государственный 

контракт на 

выполнение работ, 

оказание услуг для 

необходимый для 

выполнения работ 

или оказания услуг, 

предусмотренных 

государственным 

контрактом, 

заключенным в 

соответствии с 

Федеральным 

законом от 29 

декабря 2012 г. N 

275-ФЗ "О 

государственном 

оборонном заказе" 

или Федеральным 

законом от 5 апреля 

2013 г. N 44-ФЗ "О 

контрактной 

системе в сфере 

закупок товаров, 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об 

испрашиваемом земельном 

участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о 

юридическом лице, 

являющемся заявителем 

consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8A32F2FN
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8A32F2FN
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554CA9D0F017F99140A075CE082424N
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554CA9D1F310F99140A075CE082424N
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554CA9D0F017F99140A075CE082424N
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554CA9D1F310F99140A075CE082424N
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№ 

п/п 

Основание 

предоставления 

земельного 

участка без 

проведения торгов 

Вид права, на 

котором 

осуществляется 

предоставление 

земельного 

участка 

бесплатно или 

за плату 

Заявитель Земельный 

участок 

Документы, 

подтверждающие право 

заявителя на приобретение 

земельного участка без 

проведения торгов и 

прилагаемые к заявлению о 

приобретении прав на 

земельный участок <1> 

обеспечения обороны 

страны и безопасности 

государства, 

осуществляемых 

полностью за счет 

средств федерального 

бюджета 

работ, услуг для 

обеспечения 

государственных и 

муниципальных 

нужд" 

85. Подпункт 15 

пункта 2 статьи 

39.10 Земельного 

кодекса 

В безвозмездное 

пользование 

Некоммерческая 

организация, 

предусмотренная 

законом субъекта 

Российской Федерации 

и созданная субъектом 

Российской Федерации 

в целях жилищного 

строительства для 

обеспечения жилыми 

помещениями 

отдельных категорий 

Земельный участок, 

предназначенный 

для жилищного 

строительства 

Решение субъекта Российской 

Федерации о создании 

некоммерческой организации 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об 

испрашиваемом земельном 

участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о 

юридическом лице, 

являющемся заявителем 

consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8A22F26N
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8A22F26N
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8A22F26N
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№ 

п/п 

Основание 

предоставления 

земельного 

участка без 

проведения торгов 

Вид права, на 

котором 

осуществляется 

предоставление 

земельного 

участка 

бесплатно или 

за плату 

Заявитель Земельный 

участок 

Документы, 

подтверждающие право 

заявителя на приобретение 

земельного участка без 

проведения торгов и 

прилагаемые к заявлению о 

приобретении прав на 

земельный участок <1> 

граждан 

86. Подпункт 16 

пункта 2 статьи 

39.10 Земельного 

кодекса 

В безвозмездное 

пользование 

Лицо, право 

безвозмездного 

пользования которого 

на земельный участок, 

находящийся в 

государственной или 

муниципальной 

собственности, 

прекращено в связи с 

изъятием для 

государственных или 

муниципальных нужд 

Земельный участок, 

предоставляемый 

взамен земельного 

участка, изъятого 

для 

государственных 

или 

муниципальных 

нужд 

Соглашение об изъятии 

земельного участка для 

государственных или 

муниципальных нужд или 

решение суда, на основании 

которого земельный участок 

изъят для государственных 

или муниципальных нужд 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об 

испрашиваемом земельном 

участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о 

юридическом лице, 

являющемся заявителем 

 

consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8A22F27N
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8A22F27N
consultantplus://offline/ref=8C7BAE057D058969D0143AFE9975CBBE554DA9D3F710F99140A075CE0844D3931A5C47B8A22F27N
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<1> Документы представляются (направляются) в подлиннике (в копии, если документы являются общедоступными) 

либо в копиях, заверяемых должностным лицом органа исполнительной власти или органа местного самоуправления, 

принимающего заявление о приобретении прав на земельный участок. 

<2> Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, N 44, ст. 4147; 2014, N 26, ст. 3377. 

<3> Документы, обозначенные символом "*", запрашиваются органом, уполномоченным на распоряжение земельными 

участками, находящимися в государственной или муниципальной собственности (далее - уполномоченный орган), 

посредством межведомственного информационного взаимодействия. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение №6 

 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по предоставлению земельного 

участка, находящегося в 

муниципальной собственности, в 

безвозмездное пользование 

 

 

Председателю Палаты 

имущественных и земельных 

отношений _________ 

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 

мне муниципальной услуги по телефону: _______________________. 

 

______________    _________________ ( ________________) 

 (дата)      (подпись)  (Ф.И.О.) 

 

 



 

 

Приложение (справочное) 

 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по предоставлению земельного участка, 

находящегося в муниципальной 

собственности, в безвозмездное 

пользование 

  

 

Реквизиты  

должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги 

и осуществляющих контроль ее исполнения, 

 

 

Палата имущественных и земельных отношений Лениногорского 

муниципального района 

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Председатель палаты 5-48-08 Palata.izo@tatar.ru 

Специалист палаты 5-46-59 Palata.izo@tatar.ru 

  

 

 

Совет Лениногорского муниципального района 

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  5-03-26 Ryagat Husainov@tatar.ru 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

Утвержден 

 

постановлением Исполнительного 

комитета муниципального 

образования «Лениногорский  

муниципальный район» 

 

от «01» августа 2019г. № 1068 

 

 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по оформлению документов при передаче 

жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан  

 

 1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления 

муниципальной услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок 

предоставления услуги по оформлению документов при передаче жилых 

помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан (далее – 

муниципальная услуга).  

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические лица (далее - 

заявитель). 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным казенным 

учреждением Палата имущественных и земельных отношений муниципального 

образования Лениногорский муниципальный район Республики Татарстан(далее – 

Палата) 

Исполнитель муниципальной услуги - отдел по управлению и 

приватизации муниципального имущества( далее – Отдел) 

1.3.1. Место нахождение Палаты: РТ, г. Лениногорск, ул. Тукая, д.7 

Место нахождения Отдела: РТ, г. Лениногорск, ул. Тукая, д.7, каб.15 

График работы:  

понедельник – четверг: с 8.00 до 17.15;  

пятница: с 8.00 до 16.00;  

суббота, воскресенье: выходные дни. 

Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка. 

Справочный телефон 8(85595)5-46-59, 5-01-61 

Проход по документам удостоверяющим личность. 

1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть 

«Интернет»): (http://leninogorsk.tatarstan.ru/). 

http://leninogorsk.tatarstan.ru/
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1.3.3. Информация о муниципальной услуге, а также о месте нахождения и 

графике работы Отдела может быть получена:  

1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 

текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 

Исполкома, для работы с заявителями.  

Информация на государственных языках Республики Татарстан включает 

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://leninogorsk.tatarstan.ru/).; 

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) Палате отдела: 

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 Отдела на официальном сайте муниципального района 

и на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с 

заявителями. 

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

с:  

Законом Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации 

жилищного фонда в Российской Федерации» (далее – Закон РФ №1541-1) 

(Бюллетень нормативных актов, № 1, 1992); 

Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной 

регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (далее – 

Федеральный закон №122-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 28.07.1997, № 30, 

ст. 3594); 

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); 

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179); 

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); 

http://leninogorsk.tatarstan.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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Уставом муниципального образования «Лениногорский муниципальный 

район» Республики Татарстан, утвержденным Решением Совета муниципального 

образования «Лениногорский муниципальный район» Республики Татарстан от 

08.12.2005 № 20 (далее – Устав); 

Положением о Муниципальном казенном учреждении Палата 

имущественных и земельных отношений Лениногорского муниципального района 

Республики Татарстан, утвержденным Решением Совета от 15 ноября 2016г.  

№101  (далее – Положение о Палате). 

1.5. В настоящем 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 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 

Оформление документов при передаче жилых 

помещений муниципального жилищного фонда в 

собственность граждан 

Закон РФ №1541-1 

2.2. Наименование 

исполнительно-

распорядительного органа 

местного самоуправления, 

непосредственно 

предоставляющего 

муниципальную услугу 

Муниципальное казенное учреждение Палата 

имущественных и земельных отношений 

муниципального образования Лениногорский  

муниципальный район  Республики Татарстан. 

 

Положение о Палате 

2.3. Описание результата 

предоставления 

муниципальной услуги 

Договор о передачи жилого помещения в 

собственность; 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги 

ст.14 Федерального закона 

№122-ФЗ 

2.4. Срок предоставления 

муниципальной услуги, в 

том числе с учетом 

необходимости обращения в 

организации, участвующие в 

предоставлении 

муниципальной услуги, срок 

Срок предоставления муниципальной услуги 11 

дней2 с момента поступления заявления. 

Приостановление срока предоставления 

муниципальной услуги не предусмотрено 

 

                                                             
2 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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Наименование требования 

к стандарту 

предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу 

или требование 

приостановления 

предоставления 

муниципальной услуги в 

случае, если возможность 

приостановления 

предусмотрена 

законодательством 

Российской Федерации 

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 

1) Заявление; 

2) Документы, удостоверяющие личность каждого 

члена семьи; 

3) Документ, подтверждающий полномочия 

представителя (если от имени заявителя действует 

представитель); 

4) Документ, подтверждающий право граждан на 

пользование жилым помещением (ордер, договор 

социального найма жилого помещения); 

5) Выписка из домовой книги (в случае, если 

документ выдается коммерческими организациями); 

6) Копию опекунского удостоверения, если в жилом 

помещении проживают исключительно 

несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет либо 

граждане, ограниченные в дееспособности; 

7) Решение о назначении опекуна, попечителя, 

копию опекунского удостоверения, разрешение 

органов опеки и попечительства на приватизацию 

жилого помещения – при приватизации жилого 
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Наименование требования 

к стандарту 

предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу 

или требование 

помещения, в котором проживают исключительно 

несовершеннолетние в возрасте до 14 лет, 

недееспособные граждане; 

8) Нотариально заверенное заявление об отказе от 

участия в приватизации (если члены семьи не 

желают участвовать в приватизации); 

9) Справка о неиспользовании права бесплатной 

приватизации с прежних мест жительства. 

Бланк заявления для получения муниципальной 

услуги заявитель может получить при личном 

обращении в Исполкоме. Электронная форма бланка 

размещена на официальном сайте Исполкома. 

Заявление и прилагаемые документы могут быть 

представлены (направлены) заявителем на бумажных 

носителях одним из 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 Получаются в рамках межведомственного  
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Наименование требования 

к стандарту 

предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу 

или требование 

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 представления; 

государственный орган, 

орган местного 

самоуправления либо 

организация, в 

распоряжении которых 

находятся данные 

документы 

взаимодействия: 

1) Выписка из домовой книги (в случае, если 

документ выдается органами местного 

самоуправления); 

2) Выписка из Единого государственного реестра  

недвижимости о правах отдельного лица на 

имеющиеся (имевшиеся) у него объекты 

недвижимого имущества; 

3) Выписка из Единого государственного реестра 

недвижимости об основных характеристиках и 

зарегистрированных правах на объект 

недвижимости. 

Способы получения и порядок представления 

документов, которые заявитель вправе представить, 

определены пунктом 2.5 настоящего Регламента. 

Запрещается требовать от заявителя 

вышеперечисленные документы, находящиеся в 

распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных организаций. 

Непредставление заявителем документов, 

содержащих вышеуказанные сведения, не является 

основанием для отказа заявителю в предоставлении 

услуги 

2.7. Перечень органов 

государственной власти 

Согласие органов опеки и попечительства при 

приватизации жилого помещения, в котором 
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Наименование требования 

к стандарту 

предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу 

или требование 

(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 

проживают несовершеннолетние в возрасте до 14 лет 

и недееспособные граждане, в случае если 

приватизация осуществляется без включения таких 

лиц в договор приватизации  

2.8. Исчерпывающий 

перечень оснований для 

отказа в приеме документов, 

необходимых для 

предоставления 

муниципальной услуги 

1) Подача документов ненадлежащим лицом; 

2) Несоответствие представленных документов 

перечню документов, указанных в пункте 2.5 

настоящего Регламента; 

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению 

документах имеются неоговоренные исправления, 

серьезные повреждения, не позволяющие однозначно 

истолковать их содержание; 

4) Представление документов в ненадлежащий орган 

 
 

2.9. Исчерпывающий 

перечень оснований для 

приостановления или отказа 

в предоставлении 

муниципальной услуги 

Основания для приостановления предоставления 

услуги не предусмотрены. 

Основания для отказа: 

1) Заявителем представлены документы не в полном 

объеме, либо в представленных заявлении и (или) 

документах содержится неполная и (или) 
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Наименование требования 

к стандарту 

предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу 

или требование 

недостоверная информация; 

2) Представление документов в ненадлежащий орган 

3) 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; 

4) Право на приватизацию использовано ранее; 

5) Исключение из числа участников приватизации 

несовершеннолетних членов семьи (без разрешения 

органов опеки и попечительства) 

2.10. Порядок, размер и 

основания взимания 

государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой 

за предоставление 

муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется на 

безвозмездной основе  

 

2.11. Порядок, размер и 

основания взимания платы 

за предоставление услуг, 

которые являются 

необходимыми и 

обязательными для 

Предоставление необходимых и обязательных услуг 

не требуется 
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Наименование требования 

к стандарту 

предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу 

или требование 

предоставления 

муниципальной услуги, 

включая информацию о 

методике расчета размера 

такой платы 

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 ожидания и приема 

заявителей, в том числе к 

обеспечению доступности 

для инвалидов указанных 

объектов в соответствии с 

Предоставление муниципальной услуги 

осуществляется в зданиях и помещениях, 

оборудованных противопожарной системой и 

системой пожаротушения, необходимой мебелью для 

оформления документов, информационными 

стендами. 

Обеспечивается беспрепятственный доступ 

инвалидов к месту предоставления муниципальной 

услуги (удобный вход-выход в помещения и 
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Наименование требования 

к стандарту 

предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу 

или требование 

законодательством 

Российской Федерации о 

социальной защите 

инвалидов, размещению и 

оформлению визуальной, 

текстовой и 

мультимедийной 

информации о порядке 

предоставления таких услуг 

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 

удаленных рабочих  местах 

многофункционального 

центра предоставления 

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 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 

характеризуется отсутствием: 

 



12 

 

Наименование требования 

к стандарту 

предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу 

или требование 

государственных и 

муниципальных услуг, 

возможность получения 

информации о ходе 

предоставления 

муниципальной услуги, в 

том числе с использованием 

информационно-

коммуникационных 

технологий 

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, на 

Едином портале государственных и муниципальных 

услуг, в МФЦ 
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Наименование требования 

к стандарту 

предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу 

или требование 

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 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/) 

 

http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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3. Cостав, 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.Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

процедуры: 

1) консультирование заявителя; 

2) принятие и регистрация заявления; 

3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

4) подготовка результата муниципальной услуги; 

5) 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. 

Специалист 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 Палаты по электронной почте или через Интернет-приемную. 

Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 

установленном порядке.  

3.3.2.Специалист Палаты, ведущий прием заявлений, осуществляет: 

установление личности заявителя;  
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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 специалист 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; 

направление заявления на рассмотрение руководителю Палаты. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

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, 

направленное на рассмотрение руководителю Палаты или возвращенные 

заявителю документы.  

3.3.3. Руководитель Палаты рассматривает заявление, определяет 

исполнителя и направляет ему заявление. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение одного дня с момента регистрации заявления. 

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление. 

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги 

3.4.1. Специалист Палаты направляет в электронной форме посредством 

системы межведомственного электронного взаимодействия запрос о 

предоставлении: 

1) Выписки из домовой книги (в случае, если документ выдается органами 

местного самоуправления); 

2) Выписка из Единого государственного реестра  недвижимости о правах 

отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) у него объекты недвижимого 

имущества; 
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3) Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об 

основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект 

недвижимости. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении 

муниципальной услуги. 

Результат процедуры: направленный запросы.  

3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запроса, 

поступившего 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 подпунктом, осуществляются в 

следующие сроки: 

по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, 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. 

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 

направленные в Палату. 

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги 

3.5.1.  Специалист Палаты на основании поступивших сведений:  

подготавливает проект распоряжения по оформлению документов или 

проект письма об отказе в оформлении документов с указанием причин отказа;  

оформляет распоряжение (в случае принятия решения о оформлении 

документов) или проект письма об отказе в оформлении документов (в случае 

принятия решения об отказе в оформлении документов); 

осуществляет в установленном порядке процедуры согласования проекта 

подготовленного документа;  

направляет проект распоряжения с приложением оформленного 

распоряжения или проект письма об отказе в оформелении документов на подпись 

руководителю Палаты (лицу, им уполномоченному). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

поступления ответов на запросы. 

Результат процедур: проект, направленный на подпись руководителю 

Палаты (лицу, им уполномоченному). 
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3.5.2. Руководитель Палаты (лицо, им уполномоченное) утверждает проект 

распоряжения, подписывает  распоряжение и заверяет его печатью Палаты или 

утверждает приказ об отказе в оформлении документов и подписывает письмо об 

отказе в оформлении документов. Подписанные документы направляются 

специалисту Отдела по управлению и приватизации муниципального имущества. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день 

поступления проектов на утверждение. 

Результат процедуры: утвержденный проект распоряжения и подписанное  

распоряжение или утвержденное и подписанное письмо об отказе в оформлении 

документов. 

3.5.3. Специалист Отдела по управлению и приватизации муниципального 

имущества: 

регистрирует распоряжение или письмо об отказе. 

извещает заявителя (его представителя) с использованием способа связи, 

указанного в заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги, 

сообщает дату и время выдачи оформленного распоряжения или письма об отказе 

в оформлении документов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

подписания документов руководителем Палаты. 

Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о результате 

предоставления муниципальной услуги. 

3.6. Выдача заявителю результата муниципальной услуги. 

3.6.1.Специалист Отдела по управлению и приватизации муниципального 

имущества: 

на основании распоряжения готовит договор передачи жилого помещения 

в собственность заявителю (далее – договор).  

Регистрирует договор в журнале регистрации договор. 

Выдает заявителю договор, подписанный председателем Палаты. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в  

течение двух дней с момента выдачи заявителю постановление. 

Результат процедур: договор выданный заявителю. 

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.  
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3.8.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, 

являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Отдел: 

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 

(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 Отдел. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение одного дня с момента регистрации заявления.  

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 

направленное на рассмотрение специалисту Отдела. 

3.8.3. 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 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. 
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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. 

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 

Исполкома представляются справки о результатах предоставления муниципальной 

услуги. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома по 

инфраструктурному развитию, ответственным за организацию работы по 

предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами отдела 

инфраструктурного развития. 

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 
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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. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 

государственной или муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

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 от 27.07.2010 

№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг». 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 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, 
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определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

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 от 27.07.2010            

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг». 

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

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр либо учредителю многофункционального центра, а 

также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
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муниципальных услуг». 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 от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», подаются руководителям этих организаций. 

5.2.1 Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, государственного или 

муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через 

многофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети Интернет, Лениногорского муниципального района 

(http://www.leninogorsk.tatarstan.ru), Единого портала государственных и 

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

портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

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

государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 

государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 

личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», а также их работников может быть направлена по почте, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, 

официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и 

муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.3. Срок рассмотрения жалобы - в течение пятнадцати рабочих дней со дня 

ее регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
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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 государственную услугу, 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, 

многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, 

предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

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 государственную услугу, органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо государственного или муниципального служащего, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных 

частью 1_1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их 

работников; 

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

действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», их работников. Заявителем могут быть представлены 

документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

54.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную 

услугу, орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный 

центр, учредителю многофункционального центра, в организации, 
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предусмотренные частью 1_1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010           

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

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

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

отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», 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. 

5.5. 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 или муниципальной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

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

части 5.5 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 

рассмотрения жалобы. 

5.6.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в части 5.6 настоящей статьи, дается информация о 

действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, 

органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным 

центром либо организацией, предусмотренной частью 1_1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных 

нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 

дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 

получения государственной или муниципальной услуги. 

5.6.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в части 5.6 настоящей статьи, даются аргументированные 

разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке 

обжалования принятого решения. 
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5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб 

в соответствии с пунктом 5.2 настоящей статьи, незамедлительно направляют 

имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



 

 

Приложение №1 
 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги по 

оформлению документов при передаче 

жилых помещений муниципального 

жилищного фонда в собственность 

граждан 

 

 

В   
(наименование органа местного самоуправления 

 

муниципального образования) 

от 

_________________________________

_________________________________

__ (далее - заявитель). 
(фамилия, имя, отчество, паспортные данные, 

регистрацию по месту жительства, телефон) 

 

 

 

Заявление 

об оформлении документов при передаче жилых помещений в собственность 

граждан 

 

 Прошу Вас оформить документы в собственность. 

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

пункт____________________ул.________________ д. _________ . 

 

 

 

К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы: 

1) Документы, удостоверяющие личность каждого члена семьи; 

2) Документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени 

заявителя действует представитель); 

3) Документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым 

помещением (ордер, договор 

социального найма жилого помещения); 

4) Выписка из домовой книги (в случае, если документ выдается 

коммерческими организациями); 

 



 

 

5) Копию опекунского удостоверения, если в жилом помещении проживают 

исключительно несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет либо граждане, 

ограниченные в дееспособности; 

6) Решение о назначении опекуна, попечителя, копию опекунского 

удостоверения, разрешение органов опеки и попечительства на приватизацию 

жилого помещения – при приватизации жилого помещения, в котором проживают 

исключительно несовершеннолетние в возрасте до 14 лет, недееспособные граждане; 

7) Нотариально заверенное заявление об отказе от участия в приватизации 

(если члены семьи не желают участвовать в приватизации); 

8) Справка о неиспользовании права бесплатной приватизации с прежних 

мест жительства. 

Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных 

документов. 

 

    

 

 

 

(дата)  (подпись)   (ФИО)  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Приложение №2 

 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги по 

оформлению документов 

 при передаче жилых помещений 

муниципального жилищного фонда в 

собственность граждан 

 

 

 

Председателю Палаты 

имущественных и земельных 

отношений Лениногорского 

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 мне 

муниципальной услуги по телефону: _______________________. 

 

______________    _________________ ( ________________) 

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

 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги по 

оформлению документов  при передаче 

жилых помещений муниципального 

жилищного фонда в собственность граждан 

 

 

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения 

 

 

Палата Лениногорского муниципального района 

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Председатель Палаты 5-01-61 palata.izo@tatar.ru 

Специалист отдела 5-46-59 palata4@yandex.ru 

  

 

 

Совет Лениногорског муниципального района 

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  5-06-52  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Утвержден 

 

постановлением Исполнительного 

комитета муниципального 

образования «Лениногорский  

муниципальный район» 

 

от «01» августа 2019г. № 1068 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по принятию решения о согласовании 

(несогласовании) переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме 
 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления 

муниципальной услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок 

предоставления муниципальной услуги по принятию решения о согласовании 

(несогласовании) переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме (далее – муниципальная услуга).  

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

заявитель). 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным 

комитетом Лениногорского муниципального района Республики Татарстан 

(далее – Исполком). 

Исполнитель муниципальной услуги – секретарь межведомственной 

комиссии организационного отдела Исполкома (далее - Отдел). 

1.3.1. Место нахождение исполкома: г.Лениногорск, ул.Кутузова, д.1. 

Место нахождения Отдела: г.Лениногорск, ул.Заварыкина, д.2, пом.5. 

График работы: 

понедельник – четверг: с 8.00 до 17.15 ч.; 

пятница: с 8.00 до 16.00 ч.; 

суббота, воскресенье: выходные дни. 

Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка. 

Справочный телефон (85595) 5-76-91. 

Проход по документам удостоверяющим личность. 

1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть 

«Интернет»): (http:// www.leninogorsk.tatar.ru).1.3.3. Информация о 

муниципальной услуге может быть получена:  

1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 

текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в 

помещениях Исполкома, для работы с заявителями. Информация, размещаемая 
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на информационных стендах, 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:// www.leninogorsk.tatar.ru); 

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 Исполкоме (Отделе): 

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 Отдела на официальном сайте муниципального 

района и на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с 

заявителями. 

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии с: 

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ 

(далее – ЖК РФ) (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, №1 (часть 1), ст. 

14); 

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, ст.3822); 

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, ст.4179);  

постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 

№266  «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) 

перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего 

принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения» (далее – постановление №266) (Собрание 

законодательства РФ, 09.05.2005, №19, ст.1812); 

приказом Минстроя России от 19.02.2015 №117/пр «Об утверждении 

формы разрешения на строительство и формы разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию» (далее – приказ №117/пр) (Официальный интернет-портал 

правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 13.04.2015); 

постановление Государственного комитета Российской Федерации по 

строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 №170 «Об 

утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда 
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(далее – Правила) (Российская газета, №214, 23.10.2003 (дополнительный 

выпуск); 

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

самоуправлении в Республике Татарстан» (Республика Татарстан, №155-156, 

03.08.2004) (далее – Закон РТ № 45-ЗРТ); 

Уставом Лениногорского муниципального района Республики 

Татарстан, принятого Решением Совета  муниципального образования 

«Лениногорский муниципальный район» Республики Татарстан от 07 декабря 

2016 года  № 106 (далее – Устав); 

Положением об исполнительном комитете Лениногорского 

муниципального района, от 26.10.2016 № 85, утвержденным Решением Совета 

Лениногорского муниципального района (далее – Положение об ИК); 

Положением об отделе, утвержденным приказом руководителя 

Исполкома от 20.02.2006 №23 (далее – Положение об отделе); 

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, 

утвержденными распоряжением руководителя Исполкома от 11.01.2010 

№1(далее – Правила). 

1.5. В настоящем регламенте используются следующие термины и 

определения: 

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг – окно приема и выдачи документов, 

консультирования заявителей в сельских поселениях муниципальных районов; 

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 

Принятие решения о согласовании (несогласовании) 

переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме 

ст. 25-29 ЖК РФ 

2.2. Наименование 

исполнительно-

распорядительного органа 

местного самоуправления, 

непосредственно 

предоставляющего 

муниципальную услугу 

Исполнительный комитет Лениногорского  

муниципального района  Республики Татарстан 

Положение об ИК 

2.3. Описание результата 

предоставления 

муниципальной услуги 

Решение о согласовании или об отказе в согласовании 

переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме (приложение №2) 

п.5 ст. 26 ЖК РФ 

2.4. Срок предоставления 

муниципальной услуги, в том 

числе с учетом необходимости 

обращения в организации, 

участвующие в 

предоставлении 

муниципальной услуги, срок 

Срок предоставления муниципальной услуги 45 дней3 с 

момента регистрации заявления. 

Приостановление срока предоставления муниципальной 

услуги не предусмотрено 

п.4 ст.26 ЖК 

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

административных процедур. Длительность административных процедур исчисляется в календарных днях. 
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Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу 

или требование 

приостановления 

предоставления 

муниципальной услуги в 

случае, если возможность 

приостановления 

предусмотрена 

законодательством Российской 

Федерации 

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 

1) Заявление по форме, утвержденной Правительством 

Российской Федерации; 

2) Правоустанавливающие документы на 

переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в 

многоквартирном доме (подлинники или 

засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), 

если право на него не зарегистрировано в Едином 

государственном реестре недвижимости;  

3) Подготовленный и оформленный в установленном 

порядке проект переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме, если переустройство 

и (или) перепланировка помещения в многоквартирном 

доме невозможны без присоединения к данному 

помещению части общего имущества в многоквартирном 

доме, также протокол общего собрания собственников 

помещений в многоквартирном доме о согласии всех 

собственников помещений в многоквартирном доме на 

такие переустройство и (или) перепланировку помещения 

п.2 ст. 26 ЖК  
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Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу 

или требование 

в многоквартирном доме, предусмотренном частью 2 

статьи 40 Жилищного Кодекса; 

4) Согласие в письменной форме всех членов семьи 

нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов 

семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и 

(или) перепланируемое помещение на основании договора 

социального найма; 

5) При затрагивании при перепланировке и (или) 

переустройстве общего имущества согласие всех 

собственников этого имущества. 

Бланк заявления для получения муниципальной услуги 

заявитель может получить при личном обращении в 

Исполкоме. Электронная форма бланка размещена на 

официальном сайте Исполкома. 

Заявление и прилагаемые документы могут быть 

представлены (направлены) заявителем на бумажных 

носителях одним из 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 
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Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу 

или требование 

«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 представления; 

государственный орган, орган 

местного самоуправления либо 

организация, в распоряжении 

которых находятся данные 

документы 

Получаются в рамках межведомственного 

взаимодействия: 

1) Выписка из Единого государственного реестра 

недвижимости (содержащая общедоступные сведения о 

зарегистрированных правах на объект недвижимости); 

2) Технический паспорт (план) переустраиваемого и (или) 

перепланируемого помещения в многоквартирном доме; 

3) Заключение органа по охране памятников архитектуры, 

истории и культуры о допустимости проведения 

переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в 

котором оно находится, является памятником 

архитектуры, истории или культуры. 

Способы получения и порядок представления документов, 

которые заявитель вправе представить, определены 

пунктом 2.5 настоящего Регламента. 

Запрещается требовать от заявителя вышеперечисленные 

документы, находящиеся в распоряжении 

государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных организаций. 

Непредставление заявителем документов, содержащих 

вышеуказанные сведения, не является основанием для 

отказа заявителю в предоставлении услуги 
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Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу 

или требование 

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 органов пожарного и санитарно-

эпидемиологического надзора (в установленном 

законодательстве порядке) 

 

2.8. Исчерпывающий перечень 

оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для 

предоставления 

муниципальной услуги 

Основания для отказа в приеме документов не 

предусмотрено 

 

2.9. Исчерпывающий перечень 

оснований для 

приостановления или отказа в 

предоставлении 

муниципальной услуги 

Основания для приостановления предоставления услуги 

не предусмотрены. 

Основания для отказа: 

1) Заявителем не представлены документы, обязанность 

по представлению которых возложена на заявителя; 

2) Представления документов в ненадлежащий орган; 

3) Несоответствия проекта переустройства и (или) 

Жилищный кодекс РФ, п.1 

ст.27  
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Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу 

или требование 

перепланировки жилого помещения требованиям 

законодательства; 

4) Поступления в орган, осуществляющий согласование, 

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 проведения 

переустройства и (или) перепланировки помещения в 

соответствии с частью 2.1. статьи 26 ЖК РФ, если 

соответствующий документ не был представлен 

заявителем по собственной инициативе 

2.10. Порядок, размер и 

основания взимания 

государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за 

предоставление 

муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной 

основе 

 

2.11. Порядок, размер и 

основания взимания платы за 

предоставление услуг, которые 

являются необходимыми и 

обязательными для 

предоставления 

муниципальной услуги, 

Предоставление необходимых и обязательных услуг не 

требуется 
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Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу 

или требование 

включая информацию о 

методике расчета размера 

такой платы 

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 

Установлен настоящим 

регламентом 

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 

ожидания и приема 

заявителей, в том числе к 

обеспечению доступности для 

инвалидов указанных объектов 

в соответствии с 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 

зданиях и помещениях, оборудованных противопожарной 

системой и системой пожаротушения, 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 
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Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу 

или требование 

законодательством Российской 

Федерации о социальной 

защите инвалидов, 

размещению и оформлению 

визуальной, текстовой и 

мультимедийной информации 

о порядке предоставления 

таких услуг 

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 

удаленных рабочих  местах 

многофункционального центра 

предоставления 

государственных и 

Показателями доступности предоставления 

муниципальной услуги являются: 

расположенность помещения Отдела 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  в 

сети «Интернет», на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг. 

Качество предоставления муниципальной услуги 

характеризуется отсутствием: 

очередей при приеме и выдаче документов заявителям; 

нарушений сроков предоставления муниципальной 

услуги; 

жалоб на действия (бездействие) муниципальных 
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Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу 

или требование 

муниципальных услуг, 

возможность получения 

информации о ходе 

предоставления 

муниципальной услуги, в том 

числе с использованием 

информационно-

коммуникационных 

технологий 

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  (http:// 

www.leninogorsk.tatar.ru.), 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 заявление подается через Портал государственных 
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Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу 

или требование 

и муниципальных услуг Республики Татарстан 

(http://uslugi. tatar.ru/) или Единый портал  

государственных и муниципальных услуг (функций) 

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

http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


 

 

3. Cостав, 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. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие процедуры: 

1) консультирование заявителя; 

2) принятие и регистрация заявления; 

3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении государственной услуги; 

4) подготовка результата муниципальной услуги; 

5) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 

3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги представлена в приложении №3. 

3.2. Оказание консультаций заявителю 

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

электронной почте для получения консультаций о порядке получения 

муниципальной услуги. 

Специалист Отдела 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 подает 

письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет 

документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел. 

Документы могут быть поданы через удаленное рабочее место. Список 

удаленных рабочих мест приведен в приложении №4. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной 

форме направляется в Отдел по электронной почте или через Интернет-

приемную. Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, 

осуществляется в установленном порядке. 

 3.3.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет: 

установление личности заявителя;  
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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 специалист Отдела 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; 

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома. 

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, 

направленное на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные 

заявителю документы.  

3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет 

исполнителя и направляет заявление в Отдел. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение одного дня с момента регистрации заявления. 

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление. 

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в 

органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги 

3.4.1. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством 

системы межведомственного электронного взаимодействия запросы о 

предоставлении: 

выписки из Единого государственного реестра недвижимости 

(содержащей общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект 

недвижимости); 

технического паспорта (плана) переустраиваемого и (или) 

перепланируемого помещения в многоквартирном доме; 

 заключения органа по охране памятников архитектуры, истории и 

культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором 

оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры 

правоустанавливающих документов на помещение. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение одного рабочего дня с момента поступления заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 

Результат процедуры: направленные в органы власти запросы.  
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3.4.2. 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 подпунктом, осуществляются 

в следующие сроки: 

по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, 

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. 

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 

направленные в Отдел. 

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги 

3.5.1. Специалист Отдела на основании сведений:  

принимает решение о выдаче разрешения или об отказе в выдаче 

разрешения; 

подготавливает проект приказа о выдаче разрешения или проект приказа 

об отказе в выдаче разрешения с указанием причин отказа;  

оформляет проект разрешения (в случае принятия решения о выдаче 

разрешения) или проект письма об отказе в выдаче разрешения (в случае 

принятия решения об отказе в выдаче разрешения); 

осуществляет в установленном порядке процедуры согласования 

проекта подготовленного документа;  

направляет проект приказа о выдаче разрешения с приложением 

оформленного разрешения или проект приказа об отказе в выдаче разрешения и 

проект  письма об отказе в выдаче разрешения на подпись Руководителю 

Исполкома (лицу, им уполномоченному). 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение двух дней с момента поступления ответов на запросы.  

Результат процедур: проекты, направленные на подпись Руководителю 

Исполкома (лицу, им уполномоченному). 

3.5.2. Руководитель Исполкома (лицо, им уполномоченное) утверждает 

приказ о выдаче разрешения, подписывает разрешение и заверяет его печатью 

Исполкома или утверждает приказ об отказе в выдаче разрешения и 

подписывает письмо об отказе в выдаче разрешения. Подписанные документы 

направляются специалисту Отдела. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

день поступления проектов на утверждение. 
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Результат процедуры: утвержденный приказ о выдаче разрешения и 

подписанное разрешение или утвержденный приказ об отказе в выдаче 

разрешения и подписанное письмо об отказе в выдаче разрешения. 

3.6. Выдача заявителю результата муниципальной услуги 

3.6.1. Специалист Отдела: 

регистрирует решение о выдаче разрешения (об отказе в выдаче 

разрешения) в журнале регистрации; 

извещает заявителя (его представителя) с использованием способа связи, 

указанного в заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги, 

сообщает дату и время выдачи оформленного разрешения или письма об отказе 

в выдаче разрешения. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

день подписания документов Руководителем Исполкома. 

Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о 

результате предоставления муниципальной услуги. 

3.6.2. Специалист Отдела (специалист Исполкома муниципального 

района) выдает заявителю (его представителю) оформленное разрешение под 

роспись о получении разрешения в журнале выданных разрешений или письмо 

об отказе в выдаче разрешения с указанием причин отказа. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

день прибытия заявителя. 

Результат процедур: выданное разрешение или письмо об отказе в 

выдаче разрешения.  

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 с 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 

Отдел: 

заявление об исправлении технической ошибки (приложение №5); 

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) лично, либо почтовым 
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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 Отдел. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение одного дня с момента регистрации заявления.  

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 

направленное на рассмотрение специалисту Отдела. 

3.8.3. 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 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. 

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на 

основании полугодовых или годовых планов работы органа местного 

самоуправления) и внеплановыми. При проведении проверок могут 
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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 

Исполкома представляются справки о результатах предоставления 

муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома 

по инфраструктурному развитию, ответственным за организацию работы по 

предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами отдела 

инфраструктурного развития. 

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 Отдела 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. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 

государственной или муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 

kodeks://link/d?nd=902228011&prevdoc=439308732&point=mark=00000000000000000000000000000000000000000000000000A720N9
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Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 

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 от 27.07.2010 № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг». 

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 от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг№, 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 

kodeks://link/d?nd=902228011&prevdoc=439308732
kodeks://link/d?nd=902228011&prevdoc=439308732&point=mark=000000000000000000000000000000000000000000000000008OO0LP
kodeks://link/d?nd=902228011&prevdoc=439308732&point=mark=000000000000000000000000000000000000000000000000008OO0LP
kodeks://link/d?nd=902228011&prevdoc=439308732&point=mark=000000000000000000000000000000000000000000000000008OO0LP
kodeks://link/d?nd=902228011&prevdoc=439308732&point=mark=000000000000000000000000000000000000000000000000008OO0LP
kodeks://link/d?nd=902228011&prevdoc=439308732&point=mark=000000000000000000000000000000000000000000000000008OO0LP
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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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

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

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр либо учредителю многофункционального центра, 

а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», подаются руководителям этих 

организаций. 

5.2.1 Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, государственного или 

муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
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муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через 

многофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети Интернет, Лениногорского муниципального 

района (http://www.leninogorsk.tatarstan.ru), Единого портала государственных и 

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

портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

(http://www.gosuslugi.ru/), 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 государственных и 

муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010                 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», а также их работников может быть направлена по 

почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

Интернет, официальных сайтов этих организаций, единого портала 

государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 

государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 

личном приеме заявителя. 

5.3. Срок рассмотрения жалобы - в течение пятнадцати рабочих дней со 

дня ее регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица 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 государственную услугу, 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо государственного или муниципального 

служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) 

работника, организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», 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; 
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3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, либо государственного или муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», их работников; 

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

действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо государственного или муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника многофункционального 

центра, организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», их работников. Заявителем могут 

быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 

заявителя, либо их копии. 

54.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную 

услугу, орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 

организации, предусмотренные частью 1_1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит 

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

случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 

центра, организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», 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. 

5.5. 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 или муниципальной услуги 

документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
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5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 

в части 5.5 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 

результатах рассмотрения жалобы. 

5.6.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в части 5.6 настоящей статьи, дается информация о 

действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную 

услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, 

многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 

1_1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, 

которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной 

или муниципальной услуги. 

5.6.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в 

ответе заявителю, указанном в части 5.6 настоящей статьи, даются 

аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 

информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по 

рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящей статьи, 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Приложение №1 

 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги по принятию решения о 

согласовании (несогласовании) 

переустройства и (или) 

перепланировки помещения в 

многоквартирном доме 

 
В   

(наименование органа местного самоуправления 

 
муниципального образования) 

 

 

Заявление 

о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме 
от   

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник помещения в многоквартирном доме, либо 

собственники 

 

 помещения в многоквартирном доме, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни 

один 

 

из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы) 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, 
удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для 

представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты 

доверенности, которая прилагается к заявлению. 

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, 

номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с 

указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению. 

Место нахождения помещения:   

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, 

 
муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, 

 

квартира (комната), помещение, подъезд, этаж) 

Собственник(и) помещения:   
 

 
 

 
 

Прошу разрешить   

(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать) 

помещения в многоквартирном доме, занимаемого на основании   



 

(права собственности, договора найма, 

 , 

договора аренды – нужное указать) 

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме. 

Срок производства ремонтно-строительных работ с “  ”  20  г. 

по “  ”  20  г. 

Режим производства ремонтно-строительных работ с  по  

часов в    дни. 
 

 

Обязуюсь: 

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной 

документацией); 

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ 

должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо 

уполномоченного им органа для проверки хода работ; 

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного 

режима проведения работ. 

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно 

проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения в 

многоквартирном доме по договору  социального найма от “  ”   

 г. №  :                
 

 

№ 

п/п 

Фамилия, имя, отчество Документ, 

удостоверяющий 

личность (серия, номер, 

кем и когда выдан) 

Подпись * Отметка о 

нотариальном 

заверении 

подписей лиц 

1 2 3 4 5 

     

     

     

________________ 
* Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае 

представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с 

проставлением отметки об этом в графе 5. 

 

К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы: 

1) Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) 

перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или 

засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), если право на него не 

зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и 

сделок с ним;  

2) Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства 

и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 

3) Согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе 

временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) 

перепланируемое помещение на основании договора социального найма; 

4) При затрагивании при перепланировке и (или) переустройстве общего имущества 

согласие всех собственников этого имущества)   
 

5) иные документы:   
(доверенности, выписки из уставов и др.) 

Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов. 



 

Подписи лиц, подавших заявление *: 

“  ”  20  г.    
   (дата)    (подпись заявителя)  (расшифровка подписи заявителя) 

 

“  ”  20  г.    
   (дата)    (подпись заявителя)  (расшифровка подписи заявителя) 

 
* При пользовании помещением на основании договора социального найма заявление подписывается 

нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании помещением на основании договора 

аренды – арендатором, при пользовании помещением на праве собственности – собственником 

(собственниками). 



 

Приложение №2 

 

 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги по 

принятию решения о согласовании 

(несогласовании) переустройства и (или) 

перепланировки помещения в 

многоквартирном доме 

 

 

 

Форма 

документа, подтверждающего принятие решения 

о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме 

 

 

(Бланк органа, 

осуществляющего 

согласование) 

 

РЕШЕНИЕ 

о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения 

в многоквартирном доме 

 

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

о намерении провести   переустройство и (или) перепланировку помещения 
(ненужное зачеркнуть) 

по адресу:  ___________________________________________________________ 

 

 , 

занимаемого 

(принадлежащего) 

  (ненужное зачеркнуть) 

на основании:________________________________________________________,   
(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) 

____________________________________________________________________ 
перепланируемое помещение в многоквартирном доме) 

 

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение: 

1. Дать согласие на  ___________________________________________________ 
(переустройство, перепланировку,  

переустройство и перепланировку – нужное указать) 

помещения в соответствии с представленным проектом (проектной 

документацией). 



 

2. Установить *: 

срок производства ремонтно-строительных работ с “  ”  20  г. 

по “  ”  20  г.; 

режим производства ремонтно-строительных работ с   по  

часов в _________ дни. 

 

 
 

 
 
 

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку 

помещения в многоквартирном доме в соответствии с проектом (проектной 

документацией) и с соблюдением требований 

 
(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта 

 

Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок 

 . 
проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке помещений в 

многоквартирных домах) 

 

 

4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных 

ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и 

(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в установленном 

порядке. 

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и 

(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме направить 

подписанный акт в орган местного самоуправления. 

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на______________ 

____________________________________________________________________   
(наименование структурного подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа, 

осуществляющего согласование) 

 
________________________________________ 

(подпись должностного лица органа,  

осуществляющего согласование) 

М.П. 
Получил: “  ”  20  г.  (заполняется 

в случае 

получения 

решения лично)        

(подпись заявителя или 
уполномоченного лица 

заявителей) 

 
Решение направлено в адрес заявителя(ей) “  ”  20  г. 
(заполняется в случае направления 

решения по почте)       

 

(подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя(ей)) 

                                                             
* Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в соответствии с заявлением. 

В случае если орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим производства 

ремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия такого решения. 



 

Приложение №3 
 

 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги по 
принятию решения о согласовании 

(несогласовании) переустройства и (или) 

перепланировки помещения в 
многоквартирном доме 

 

 
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

Специалист Отдела проверяет 

документы в соответствии с 

пунктом 2.5 настоящего 

Регламента. Проверяет наличия 

оснований для отказа в приеме 

документов, предусмотренных 

п. 2.8 настоящего Регламента. Документы 

соответствуют 

требованиям

Специалист Отдела 

регистрирует заявления и 

документы 15 мин. (в день 

поступления)

Да

Зарегистрирова

нное заявление 

и документы

Специалист Отдела проверяет 

наличие оснований для отказа в 

предоставлении услуги, 

предусмотренных в п. 2.9 

настоящего регламента (1 день)

Основания для 

отказа 

отсутствуют?
Специалист Отдела направляет 

посредством сети 

межведомственного  

электронного взаимодействия 

запросы 

Отсутствуют

Специалист Отдела готовит 

проект письма об отказе в 

предоставлении услуги

Имеются

Специалист, ведущий прием 

заявлений уведомляет  заявителя 

о наличии препятствий для 

регистрации заявления и 

возвращает ему документы 15 

мин. (в день поступления)

Нет

Возвращенные 

заявителю 

документы

Письмо об 

отказе в 

предоставлени

и услуги

Документы 

или сведения

Специалист Отдела 

подготавливает проект 

документа согласует его в 

установленном порядке

Проект документа о выдаче 

разрешения или проект документа об 

отказе

Специалист Отдела 

регистрирует решение о выдаче 

разрешения (об отказе в выдаче 

разрешения), извещает 

заявителя 

Извещение 

заявителя

Запрос о 

предоставлени

и сведений 

Специалисты поставщиков 

данных обрабатывают запрос

Предоставляют 

данные?

Специалист поставщиков 

данных предоставляет сведения

Да

Специалист 

поставщиков данных 

готовит уведомление 

об отказе 

Нет

Уведомление 

об отказе

Руководитель исполкома 

утверждает проект документа 

Утвержденный 

документ

Специалист Отдела выдает 

заявителю оформленное 

разрешение о получении 

разрешения или письмо об 

отказе в выдаче разрешения с 

указанием причин отказа. 

Выданное 

разрешение 

или письмо об 

отказе в 

выдаче 

разрешения

 



 

 

Приложение №4 
 

к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по 

принятию решения о согласовании 

(несогласовании) переустройства и (или) 
перепланировки помещения в 

многоквартирном доме 

 

 

 

Список 

 удаленных рабочих мест и график приема документов 

 

 

№ 

п/п 

Место расположения 

удаленного рабочего 

места 

Обслуживаемые населенные 

пункты 

График приема 

документов 

    

    

    

    

 

 

 

 



 

Приложение №5 
 

 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
по принятию решения о согласовании 

(несогласовании) переустройства и (или) 

перепланировки помещения в 
многоквартирном доме 

 

Руководителю Исполнительного 

комитета ______________ 

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 

мне муниципальной услуги по телефону: _______________________. 

 

______________    _________________ ( ________________) 

 (дата)      (подпись)  (Ф.И.О.) 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение (справочное) 

 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по принятию решения о согласовании 

(несогласовании) переустройства и 

(или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме 
 

 

 

 

Реквизиты 

 должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги и 

осуществляющих контроль ее исполнения 

 

Исполком Лениногорского муниципального района 

Должность Телефон Электронный адрес 

Руководитель исполкома 5-02-49 Nail Zalakov@tatar.ru 

Начальник отдела 5-16-39 Marat Yakupov@tatar.ru 

Специалист отдела 5-76-91 …@tatar.ru 

 

 

Совет Лениногорского муниципального района 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  5-03-26 Ryagat Husainov@tatar.ru 



 

 

 

Утвержден 

 

постановлением Исполнительного 

комитета муниципального 

образования «Лениногорский  

муниципальный район» 

 

от «01» августа 2019г. № 1068 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам 

жилых помещений в муниципальном жилищном фонде по договорам найма 

служебного жилого помещения 

 

I. Общие положения 

 

1.1.Настоящий административный регламент предоставления 

муниципальной услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам жилых 

помещений в муниципальном жилищном фонде по договорам найма 

служебного жилого помещения (далее – муниципальная услуга). 

1.2.Получателями муниципальной услуги являются граждане 

(сотрудники), состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях по договору найма служебного жилого помещения по месту 

жительства, а также по месту работы (службы) (далее - заявитель). 

1.3.Муниципальная услуга предоставляется Исполнительным комитетом 

Лениногорского муниципального района  Республики Татарстан (далее – 

Исполком). 

1.3.1. Место нахождения: 423250 Республика Татарстан, г.Лениногорск, 

ул.Шашина, 22. 

График работы:  

понедельник – четверг: с 8.00 до 17.15;  

пятница: с 8.00 до 16.00;  

суббота, воскресенье: выходные дни. 

Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка. 

Справочный телефон (885595) 5-17-41.  

Проход по документам удостоверяющим личность. 

1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть 

«Интернет»): (http:// www.leninogorsk.tatar.ru). 

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

и графике работы Палаты может быть получена:  

http://www.leninogorsk.tatar.ru/


 

 

2 

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 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:// www.leninogorsk.tatar.ru 

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики 

Татарстан (http:/ www.leninogorsk.tatar.ru);  

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

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

5) в Исполкоме (Отделе): 

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 Отдела на официальном сайте муниципального 

района и на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с 

заявителями. 

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии с:  

Жилищным кодексом Российской Федерации, утвержденным 

Федеральным законом от 29.12.2004 №188–ФЗ «О введении в действие 

Жилищного кодекса Российской Федерации» (далее – ЖК РФ) (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 03.01.2005, №1 (часть 1), статья 14); 

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); 

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);  

постановлением Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 

№42 «Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к 

специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма 

специализированных жилых помещений» (далее – постановление №42) 

(Собрание законодательства Российской Федерации, 06.02.2006, №6, статья 

697); 

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

самоуправлении в Республике Татарстан» (Республика Татарстан, №155-156, 

03.08.2004); 

http://www.leninogorsk.tatar.ru/
http://www.leninogorsk.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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Порядком предоставления жилых помещений специализированного 

жилищного фонда Республики Татарстану, утвержденным постановлением 

Кабинета Министров Республики Татарстан от 20.09.2007 №475 (далее – 

Порядок) (Сборник постановлений и распоряжений Кабинета Министров 

Республики Татарстан и нормативных актов республиканских органов 

исполнительной власти, 24.10.2007, №39, ст. 1489); 

Уставом Лениногорского муниципального района Республики 

Татарстан, принятого Решением Совета Лениногорского муниципального 

района от 07.12.2016г. № 106 (далее – Устав); 

Положением о Муниципальном казенном учреждении Палата 

имущественных и земельных отношений муниципального образования 

Лениногорский муниципальный район Республики Татарстан от 15.11.2016г. 

№101 (далее – Положение); 

1.5. В настоящем 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 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 стандарта 

предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, 

устанавливающий 

муниципальную 

услугу или 

требование  

2.1. Наименование 

муниципальной услуги 

Предоставление гражданам жилых помещений в муниципальном 

жилищном фонде по договорам найма служебного жилого 

помещения 

ЖК РФ; 

постановление №42 

2.2. Наименование 

исполнительно-

распорядительного органа 

местного самоуправления, 

непосредственно 

предоставляющего 

муниципальную услугу 

Исполнительный комитет муниципального образования 

Лениногорский муниципальный район Республики Татарстан  

Положение о 

Палате 

2.3. Описание результата 

предоставления 

муниципальной услуги 

Распоряжение о предоставлении гражданину жилого помещения по 

договору найма служебного жилого помещения, договор найма, акт 

приема-передачи служебного помещения. 

Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

ЖК РФ; 

постановление № 42 

2.4. Срок предоставления 

муниципальной услуги, в 

том числе с учетом 

необходимости обращения 

в организации, 

Издание распоряжения в течение 13 дней4 с момента поступления 

заявления. 

Заключение договора в течение трех рабочих дней с момента 

издания распоряжения. 

Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не 

 

                                                             
4 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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Наименование 

требования стандарта 

предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, 

устанавливающий 

муниципальную 

услугу или 

требование  

участвующие в 

предоставлении 

муниципальной услуги, 

срок приостановления 

предоставления 

муниципальной услуги в 

случае, если возможность 

приостановления 

предусмотрена 

законодательством 

Российской Федерации 

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 

1) Заявление; 

2) Документы необходимые для рассмотрения вопроса о 

предоставлении гражданину (сотруднику) жилого помещения по 

договору найма служебного жилого помещения (приложение №2). 

Бланк заявления для получения муниципальной услуги заявитель 

может получить при личном обращении в Исполкоме. Электронная 

форма бланка размещена на официальном сайте Исполкома. 

Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены 

(направлены) заявителем на бумажных носителях одним из 

следующих способов: 

лично (лицом, действующим от имени заявителя на основании 

доверенности); 

почтовым отправлением. 

Пункт 2.2 

постановления 

№475 
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Наименование 

требования стандарта 

предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, 

устанавливающий 

муниципальную 

услугу или 

требование  

муниципальных услуг, 

подлежащих 

представлению 

заявителем, способы их 

получения заявителем, в 

том числе в электронной 

форме, порядок их 

представления 

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 

В рамках межведомственного взаимодействия: 

1) Выписка из Единого государственного реестра недвижимости о 

правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты 

недвижимого имущества на территории Республики Татарстан на 

заявителя, членов его семьи и всех граждан, зарегистрированных 

вместе с ними. 

Способы получения и порядок представления документов, которые 

заявитель вправе представить, определены пунктом 2.5 настоящего 

Регламента. 

Запрещается требовать от заявителя вышеперечисленные 

документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и иных организаций. 

Непредставление заявителем документов, содержащих 

вышеуказанные сведения, не является основанием для отказа 

заявителю в предоставлении услуги 

ПКМ 475 



 

 

7 

Наименование 

требования стандарта 

предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, 

устанавливающий 

муниципальную 

услугу или 

требование  

заявителями, в том числе в 

электронной форме, 

порядок их 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 

Согласование муниципальной услуги не требуется  
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Наименование 

требования стандарта 

предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, 

устанавливающий 

муниципальную 

услугу или 

требование  

муниципальную услугу 

2.8. Исчерпывающий 

перечень оснований для 

отказа в приеме 

документов, необходимых 

для предоставления 

муниципальной услуги 

1) Подача документов ненадлежащим лицом; 

2) Несоответствие представленных документов перечню 

документов, указанных в пункте 2.5 настоящего Регламента; 

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению документах имеются 

неоговоренные исправления, серьезные повреждения, не 

позволяющие однозначно истолковать их содержание; 

4) Представление документов в ненадлежащий орган 

 

2.9. Исчерпывающий 

перечень оснований для 

приостановления или 

отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

Основания для приостановления предоставления услуги не 

предусмотрены. 

Перечень оснований 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) Обеспечение жильем получателя услуги более учетной нормы. 

3) Намеренное ухудшение жилищных условий в течение последних 

пяти лет. 

4) Выезд на другое постоянное место жительства. 

5) Истечение срока действия трудового договора (контракта). 

6) Окончание срока службы. 

7) Истечение срока пребывания на выборной должности 

 

2.10. Порядок, размер и 

основания взимания 

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе  
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Наименование 

требования стандарта 

предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, 

устанавливающий 

муниципальную 

услугу или 

требование  

государственной пошлины 

или 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 

 



 

 

10 

Наименование 

требования стандарта 

предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, 

устанавливающий 

муниципальную 

услугу или 

требование  

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 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 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и 

помещениях, оборудованных противопожарной системой и 

системой пожаротушения, 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 
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Наименование 

требования стандарта 

предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, 

устанавливающий 

муниципальную 

услугу или 

требование  

услуг 

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 

удаленных рабочих  

местах 

многофункционального 

центра предоставления 

государственных и 

муниципальных услуг, 

возможность получения 

информации о ходе 

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, 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 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 
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Наименование 

требования стандарта 

предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, 

устанавливающий 

муниципальную 

услугу или 

требование  

предоставления 

муниципальной услуги, в 

том числе с 

использованием 

информационно-

коммуникационных 

технологий 

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 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 

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/) 

 

 

http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


 

 

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.Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие процедуры: 

1) консультирование заявителя; 

2) принятие и регистрация заявления; 

3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

4) подготовка результата муниципальной услуги; 

5) заключение договора и 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. 

Специалист 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. Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, 

осуществляется в установленном порядке.  

3.3.2.Специалист 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;  



 

 

14 

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 специалист 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; 

направление заявления на рассмотрение руководителю Палаты. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, 

специалист 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, 

направленное на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные 

заявителю документы.  

3.3.3. Руководитель Палаты рассматривает заявление, определяет 

исполнителя и направляет заявление исполнителю. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение одного дня с момента регистрации заявления. 

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление. 

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в 

органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги 

3.4.1. Специалист Палаты направляет в электронной форме посредством 

системы межведомственного электронного взаимодействия запросы о 

предоставлении выписки из Единого государственного реестра недвижимости о 

правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты 

недвижимого имущества на территории Республики Татарстан на заявителя, 

членов его семьи и всех граждан, зарегистрированных вместе с ними. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение одного рабочего дня с момента поступления заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 

Результат процедуры: направленные в органы власти запросы.  

3.4.2. 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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Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение трех дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или 

организацию, предоставляющие документ и информацию. 

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 

направленные в Палату. 

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги 

 

3.5.1. Специалист Палаты после получения документов, 

предусмотренных пунктом 2.6 настоящего регламента: 

осуществляет проверку наличия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего регламента; 

при наличии таких оснований подготавливает ответ заявителю об отказе 

в предоставлении жилого помещения по договору найма служебного жилого 

помещения, при отсутствии таких оснований подготавливает ответ заявителю о 

предоставлении жилого помещения по договору найма служебного жилого 

помещения; 

при отсутствии оснований для отказа подготавливает проект 

распоряжения о предоставлении гражданину жилого помещения по договору 

найма служебного жилого помещения; 

подготовленный проект распоряжения направляет на согласование. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедур: подготовленный проект распоряжения, 

направленный на согласование. 

3.5.2. Должностное лицо ответственное за согласование распоряжения, 

согласовывает подготовленный проект распоряжения и направляет на подпись 

руководителю Исполкома. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедур: согласованный проект распоряжения, 

направленный на подпись Руководителю Исполкома. 

3.5.3. Руководитель Исполкома подписывает распоряжение и направляет 

в Палату. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедур: подписанное распоряжение, направленное в 

Палату. 

3.6. Заключение договора и выдача заявителю результата 

муниципальной услуги. 

3.6.1. Специалист Палаты на основании распоряжения: 

готовит проект договора найма служебного помещения (далее – 

договор);  

согласовывает и подписывает проект договора в установленном 

порядке; 
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регистрирует договор, подписанный руководителем Исполкома в 

журнале регистрации договор; 

выдает заявителю договор под роспись. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение двух дней с момента выдачи заявителю постановления. 

Результат процедур: выданный заявителю договор. 

3.6.2. Заявитель подписывает договор в трех экземплярах и передает 

специалисту Палаты.  

Результат процедур: подписанный договор. 

3.6.3. Специалист Палаты получив подписанные договора выдает 

заявителю три экземпляра акта приема- передачи служебного помещения для 

подписи. После подписания акта заявителем, выдает заявителю два экземпляра 

договора, два экземпляра акта приема-передачи земельного участка.  

Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.6.2 -3.6.3 настоящего 

Регламента, осуществляются в течение 15 минут, в порядке очередности, в день 

прибытия заявителя. 

Результат процедур: выданные заявителю договор и акт приема-

передачи. 

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 – 3.6.2 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 №3); 

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) 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. 
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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 Палаты. 

3.8.3. Специалист Палаты 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 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. 

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 
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Исполкома представляются справки о результатах предоставления 

муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома 

по инфраструктурному развитию, ответственным за организацию работы по 

предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами отдела 

инфраструктурного развития. 

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. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 

государственной или муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 

и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

kodeks://link/d?nd=902228011&prevdoc=439308732&point=mark=00000000000000000000000000000000000000000000000000A720N9
kodeks://link/d?nd=902228011&prevdoc=439308732
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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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 

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 от 27.07.2010 № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг». 

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 от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», 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 
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муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

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

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр либо учредителю многофункционального центра, 

а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», подаются руководителям этих 

организаций. 

5.2.1 Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, государственного или 

муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через 

многофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети Интернет, Лениногорского муниципального 
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района (http://www.leninogorsk.tatarstan.ru), Единого портала государственных и 

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

портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

(http://www.gosuslugi.ru/), 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 государственных и 

муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010                  

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», а также их работников может быть направлена по 

почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

Интернет, официальных сайтов этих организаций, единого портала 

государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 

государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 

личном приеме заявителя. 

5.3. Срок рассмотрения жалобы - в течение пятнадцати рабочих дней со 

дня ее регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица 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 государственную услугу, 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо государственного или муниципального 

служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) 

работника, организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», 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 государственную услугу, органа, предоставляющего 
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муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, либо государственного или муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», их работников; 

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

действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо государственного или муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника многофункционального 

центра, организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», их работников. Заявителем могут 

быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 

заявителя, либо их копии. 

54.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную 

услугу, орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 

организации, предусмотренные частью 1_1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит 

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

случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 

центра, организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», 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. 

5.5.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 или муниципальной услуги 

документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
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5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 

в части 5.5 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 

результатах рассмотрения жалобы. 

5.6.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в части 5.6 настоящей статьи, дается информация о 

действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную 

услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, 

многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 

1_1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, 

которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной 

или муниципальной услуги. 

5.6.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в 

ответе заявителю, указанном в части 5.6 настоящей статьи, даются 

аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 

информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по 

рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящей статьи, 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

________________________________________________ 
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Приложение №1 

 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги по предоставлению 

гражданам жилых помещений в 

муниципальном жилищном фонде 

по договорам найма служебного 

жилого помещения 

 

 

 

В   
(наименование органа местного самоуправления 

 

муниципального образования) 

от 

____________________________________________________________________ 

(далее - заявитель). 
(фамилия, имя, отчество, паспортные данные, регистрацию по месту жительства, телефон) 

 

 

Заявление 

о предоставлении гражданам жилых помещений по договорам найма 

служебного жилого помещения 

 

Прошу Вас предоставить по договору найма жилое помещение 

площадью ____ кв.м.  

Местоположение жилого помещения: муниципальный район (городской 

округ), населенный пункт________________ул.________________ д. ________.  

К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы: 

1) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи; 

2) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об 

отсутствии сведений о регистрации права на объекты недвижимости 

гражданина, а также всех вселяющихся членов семьи, включая 

несовершеннолетних, на территории соответствующего муниципального 

образования, выданная Управлением Федеральной регистрационной службы по 

Республике Татарстан не позднее чем за 10 дней до дня обращения заявителя в 

уполномоченный орган (может быть представлена заявителем самостоятельно); 

3) справка уполномоченного органа по ведению Единого 

государственного реестра недвижимости об отсутствии сведений о регистрации 

до 1 января 2000 года права на объекты недвижимости гражданина, а также 

всех вселяющихся членов семьи, включая несовершеннолетних, на территории 

соответствующего муниципального образования, выданная не позднее чем за 

10 дней до дня обращения заявителя в уполномоченный орган; 



 

 

 

4) ходатайство руководителя соответствующего государственного 

органа, государственного унитарного предприятия Республики Татарстан, 

государственного учреждения Республики Татарстан; 

5) копия трудового договора либо копия служебного контракта; 

6) копия трудовой книжки. 

Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных 

документов. 

    

 

 

 

(дата)  (подпись)   (ФИО)  

  



 

 

 

Приложение №2 

 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги по предоставлению 

гражданам жилых помещений в 

муниципальном жилищном фонде 

по договорам найма служебного 

жилого помещения 

 

 

 

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 услуг, подлежащих представлению заявителем 

 

а) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи; 

б) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об 

отсутствии сведений о регистрации права на объекты недвижимости 

гражданина, а также всех вселяющихся членов семьи, включая 

несовершеннолетних, на территории соответствующего муниципального 

образования, выданная Управлением Федеральной регистрационной службы по 

Республике Татарстан не позднее чем за 10 дней до дня обращения заявителя в 

уполномоченный орган (может быть представлена заявителем самостоятельно); 

в) справка уполномоченного органа по ведению Единого 

государственного реестра недвижимости об отсутствии сведений о регистрации 

до 1 января 2000 года права на объекты недвижимости гражданина, а также 

всех вселяющихся членов семьи, включая несовершеннолетних, на территории 

соответствующего муниципального образования, выданная не позднее чем за 

10 дней до дня обращения заявителя в уполномоченный орган; 

г) ходатайство руководителя соответствующего государственного 

органа, государственного унитарного предприятия Республики Татарстан, 

государственного учреждения Республики Татарстан; 

д) копия трудового договора либо копия служебного контракта; 

е) копия трудовой книжки. 

 

______________________________



 

 

Приложение №3 

 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги по предоставлению 

гражданам жилых помещений в 

муниципальном жилищном фонде 

по договорам найма служебного 

жилого помещения 

 

Руководителю Исполнительного 

комитета ______________ 

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 

мне муниципальной услуги по телефону: _______________________. 

 

______________    _________________ ( ________________) 

 (дата)      (подпись)  (Ф.И.О.) 



 

 

 

Приложение (справочное) 
 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги по предоставлению 

гражданам жилых помещений в 

муниципальном жилищном фонде 

по договорам найма служебного 

жилого помещения 

 

 

 

 

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения, 

 

 

Палата Лениногорского муниципального района 

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Специалист  5-17-41 Elena.Romaneeva@tatar.ru 

  

 

 

Совет Лениногорского муниципального района 

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  5-03-26 Ryagat Husainov@tatar.ru 
 



 

 

Утвержден 

 

постановлением Исполнительного 

комитета муниципального 

образования «Лениногорский  

муниципальный район» 

 

от «01» августа 2019г. № 1068 
 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по признанию помещения жилым 

помещением, жилого помещения непригодным для проживания и 

многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, 

садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления 

муниципальной услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок 

предоставления муниципальной услуги по признанию помещения жилым 

помещением, жилого помещения непригодным для проживания и 

многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, 

садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом (далее – 

муниципальная услуга). 

1.2. Получатели услуги: юридические и физические лица – собственники 

(наниматели) жилых помещений, собственники садовых домов. 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 

Лениногорского муниципального района Республики Татарстан (далее – 

Исполком). 

Исполнитель муниципальной услуги – секретарь межведомственной 

комиссии организационного отдела Исполкома (далее - Отдел). 

1.3.1. Место нахождение исполкома: г.Лениногорск, ул.Кутузова, д.1. 

Место нахождения Отдела: г.Лениногорск, ул.Заварыкина, д.2, пом.5. 

График работы: 

понедельник – четверг: с 8.00 до 17.15 ч.; 

пятница: с 8.00 до 16.00 ч.; 

суббота, воскресенье: выходные дни. 

Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка. 

Справочный телефон (85595) 5-76-91. 

Проход по документам удостоверяющим личность. 

1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть 

«Интернет»): (http:// www.leninogorsk.tatar.ru).1.3.3. Информация о 

муниципальной услуге может быть получена:  
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1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 

текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в 

помещениях Исполкома, для работы с заявителями. Информация, размещаемая 

на информационных стендах, 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:// www.leninogorsk.tatar.ru); 

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 Исполкоме (Отделе): 

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 Отдела на официальном сайте муниципального 

района и на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с 

заявителями. 

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии с: 

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ 

(далее – ЖК РФ) (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, №1 (часть 1), ст. 

14); 

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); 

Федеральный закон от 30.12.2009 №384-ФЗ (ред. от 02.07.2013) 

«Технический регламент о безопасности зданий и сооружений» (далее – 

Федеральный закон №384) (Собрание законодательства РФ, 04.01.2010, №1, ст. 

5); 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – 

Федеральный закон №210-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, 

№31, ст.4179);  

постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 

«Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, 

жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома 

аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (далее - Положение) 

(Собрание законодательства РФ, 06.02.2006, №6, ст. 702); 
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Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 №45-ЗРТ «О местном 

самоуправлении в Республике Татарстан» (Республика Татарстан, №155-156, 

03.08.2004); 

Уставом Лениногорского муниципального района Республики Татарстан, 

принятого Решением Совета  муниципального образования «Лениногорский 

муниципальный район» Республики Татарстан от 07 декабря 2016 года  № 106 

(далее – Устав); 

Положением об исполнительном комитете Лениногорского 

муниципального района, от 26.10.2016 № 85, утвержденным Решением Совета 

Лениногорского муниципального района (далее – Положение об ИК); 

Положением об отделе, утвержденным приказом руководителя 

Исполкома от 20.02.2006 №23 (далее – Положение об отделе); 

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, 

утвержденными распоряжением руководителя Исполкома от 11.01.2010 

№1(далее – Правила). 

1.5. В настоящем Регламенте используются следующие термины и 

определения: 

жилое помещение -  изолированное помещение, которое предназначено 

для проживания граждан, является недвижимым имуществом и пригодно для 

проживания; 

жилым помещением признается: 

1) жилой дом - индивидуально-определенное здание, которое состоит из 

комнат, а также помещений вспомогательного использования, 

предназначенных для удовлетворения гражданами бытовых и иных нужд, 

связанных с их проживанием в нем; 

2) квартира - структурно обособленное помещение в многоквартирном 

доме, обеспечивающее возможность прямого доступа к помещениям общего 

пользования в таком доме и состоящее из одной или нескольких комнат, а 

также из помещений вспомогательного использования, предназначенных для 

удовлетворения гражданами бытовых и иных нужд, связанных с их 

проживанием в таком обособленном помещении; 

3) комната - часть жилого дома или квартиры, предназначенная для 

использования в качестве места непосредственного проживания граждан в 

жилом доме или квартире; 

садовый дом - здание сезонного использования, предназначенное для 

удовлетворения гражданами бытовых и иных нужд, связанных с их временным 

пребыванием в таком здании; 

многоквартирный дом - совокупность двух и более квартир, имеющих 

самостоятельные выходы либо на земельный участок, прилегающий к жилому 

дому, либо в помещения общего пользования в таком доме. Многоквартирный 

дом содержит в себе элементы общего имущества собственников помещений в 

таком доме в соответствии с жилищным законодательством; 

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг – территориально обособленное 
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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 №1,4,5). 
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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 

Признание помещения жилым помещением, жилого 

помещения непригодным для проживания и 

многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу 

или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого 

дома садовым домом 

пп. 8 ч.1 ст.14 ЖК РФ 

2.2. Наименование 

исполнительно-

распорядительного органа 

местного самоуправления, 

непосредственно 

предоставляющего 

муниципальную услугу 

Исполнительный комитет Лениногорского  

муниципального района  Республики Татарстан 

Положение об ИК 

2.3. Описание результата 

предоставления муниципальной 

услуги 

Постановление о признании жилого помещения 

пригодным (непригодным) для проживания. 

В случае признания жилого помещения непригодным 

для проживания - Распоряжение с указанием о дальнейшем 

использовании помещения, сроках отселения физических и 

юридических лиц в случае признания дома аварийным и 

подлежащим сносу или реконструкции или о признании 

необходимости проведения ремонтно-восстановительных 

работ. 

Постановление о признании садового дома жилым 

домом или жилого дома садовым домом либо об отказе в 

п.49 Положения 

 

 

 

 

 

 

 

 

п.55 Положения 
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Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий 

услугу или требование 

признании садового дома жилым домом или жилого дома 

садовым домом (приложение №6) 

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 

Признание жилого помещения пригодным 

(непригодным) для проживания: 

срок предоставления муниципальной услуги - 20 дней5 

без проведения осмотра помещения, включая день подачи 

заявления; 

срок предоставления муниципальной услуги - 25 дней в 

случае составления акта осмотра помещения (приложение 

№2). 

Срок ожидания очередного заседания комиссии не 

входит в срок предоставления муниципальной услуги. 

Признание садового дома жилым домом или жилого 

дома садовым домом: 

срок предоставления муниципальной услуги - 10 дней, 

включая день подачи заявления. 

Приостановление срока предоставления муниципальной 

услуги не предусмотрено 

п.49 Положения 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

п.59 Положения 

2.5. Исчерпывающий перечень 

документов, необходимых в 

соответствии с законодательными 

или иными нормативными 

Для признания жилого помещения пригодным 

(непригодным) для проживания: 

1) Заявление о признании помещения жилым 

помещением или жилого помещения непригодным для 

п.45 Положения 

 

 

 

                                                             
5 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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Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий 

услугу или требование 

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 

проживания и (или) многоквартирного дома аварийным и 

подлежащим сносу или реконструкции; 

2) Копии правоустанавливающих документов на жилое 

помещение, право на которое не зарегистрировано в 

Едином государственном реестре недвижимости; 

3) В отношении нежилого помещения для признания 

его в дальнейшем жилым помещением - проект 

реконструкции нежилого помещения. 

4) Заключение специализированной организации, 

проводившей обследование многоквартирного дома, - в 

случае постановки вопроса о признании многоквартирного 

дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции; 

5) Заключение проектно-изыскательской 

организации по результатам обследования элементов 

ограждающих и несущих конструкций жилого помещения - 

в случае, если заключение необходимо для принятия 

решения о признании жилого помещения 

соответствующим (не соответствующим) установленным 

Положением требованиям.  

6) протокол общего собрания собственников 

помещений в многоквартирном доме, содержащий решение 

об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое 

помещение; 

7)  согласие каждого собственника всех помещений, 

примыкающих к переводимому помещению, на перевод 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

п.56 Положения 
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Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий 

услугу или требование 

жилого помещения в нежилое помещение. 

По усмотрению заявителя также могут быть 

представлены заявления, письма, жалобы граждан на 

неудовлетворительные условия проживания. 

Для признания садового дома жилым домом или 

жилого дома садовым домом: 

а) заявление о признании садового дома жилым домом 

или жилого дома садовым домом, в котором указываются 

кадастровый номер садового дома или жилого дома и 

кадастровый номер земельного участка, на котором 

расположен садовый дом или жилой дом, почтовый адрес 

заявителя или адрес электронной почты заявителя, а также 

способ получения решения уполномоченного органа 

местного самоуправления и иных предусмотренных  

Положением документов (почтовое отправление с 

уведомлением о вручении, электронная почта, получение 

лично в многофункциональном центре, получение лично в 

уполномоченном органе местного самоуправления); 

б) выписка из Единого государственного реестра 

недвижимости об основных характеристиках и 

зарегистрированных правах на объект недвижимости 

(далее - выписка из Единого государственного реестра 

недвижимости), содержащую сведения о 

зарегистрированных правах заявителя на садовый дом или 

жилой дом, либо правоустанавливающий документ на 
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Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий 

услугу или требование 

жилой дом или садовый дом в случае, если право 

собственности заявителя на садовый дом или жилой дом не 

зарегистрировано в Едином государственном реестре 

недвижимости, или нотариально заверенную копию такого 

документа; 

в) заключение по обследованию технического 

состояния объекта, подтверждающее соответствие 

садового дома требованиям к надежности и безопасности, 

установленным частью 2 статьи 5, статьями 7, 8 и 10 

Федерального закона №384, выданное индивидуальным 

предпринимателем или юридическим лицом, которые 

являются членами саморегулируемой организации в 

области инженерных изысканий (в случае признания 

садового дома жилым домом); 

г) в случае, если садовый дом или жилой дом 

обременен правами третьих лиц, - нотариально 

удостоверенное согласие указанных лиц на признание 

садового дома жилым домом или жилого дома садовым 

домом. 

Бланк заявления для получения муниципальной услуги 

заявитель может получить при личном обращении в 

Исполкоме. Электронная форма бланка размещена на 

официальном сайте Исполкома. 

Заявление и прилагаемые документы могут быть 

представлены (направлены) заявителем на бумажных 

consultantplus://offline/ref=F069A8448DDF7703262E2F3D72171F80FF64E321E7837E4AF0FCD940BFD1E94BED99CA78CC23D35EF78CEB0B19CF469D9CF6038981EE2A93o7KFH
consultantplus://offline/ref=F069A8448DDF7703262E2F3D72171F80FF64E321E7837E4AF0FCD940BFD1E94BED99CA78CC23D35FF98CEB0B19CF469D9CF6038981EE2A93o7KFH
consultantplus://offline/ref=F069A8448DDF7703262E2F3D72171F80FF64E321E7837E4AF0FCD940BFD1E94BED99CA78CC23D256F58CEB0B19CF469D9CF6038981EE2A93o7KFH
consultantplus://offline/ref=F069A8448DDF7703262E2F3D72171F80FF64E321E7837E4AF0FCD940BFD1E94BED99CA78CC23D257F68CEB0B19CF469D9CF6038981EE2A93o7KFH
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Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий 

услугу или требование 

носителях одним из 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 

Для признания жилого помещения пригодным 

(непригодным) для проживания: 

1) сведения из Единого государственного реестра 

недвижимости о правах на жилое помещение; 

2) технический паспорт жилого помещения, а для 

нежилых помещений - технический план; 

3) заключения (акты) соответствующих органов 

государственного надзора (контроля) в случае, если 

представление заключения необходимо для принятия 

решения о признании жилого помещения 

соответствующим (не соответствующим) установленным в 

Положении требованиям. 

Для признания садового дома жилым домом или 

п.45(2) Положения 
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Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий 

услугу или требование 

электронной форме, порядок их 

представления; государственный 

орган, орган местного 

самоуправления либо 

организация, в распоряжении 

которых находятся данные 

документы 

жилого дома садовым домом: 

выписка из Единого государственного реестра 

недвижимости об основных характеристиках и 

зарегистрированных правах на объект недвижимости.  

Способы получения и порядок представления 

документов, которые заявитель вправе представить, 

определены пунктом 2.5 настоящего Регламента. 

Запрещается требовать от заявителя 

вышеперечисленные документы, находящиеся в 

распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных организаций. 

Непредставление заявителем документов, содержащих 

вышеуказанные сведения, не является основанием для 

отказа заявителю в предоставлении услуги 

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 не требуется  
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Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий 

услугу или требование 

2.8. Исчерпывающий перечень 

оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для 

предоставления муниципальной 

услуги 

1) Подача документов ненадлежащим лицом; 

2) Несоответствие представленных документов 

перечню документов, указанных в пункте 2.5 настоящего 

Регламента; 

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению документах 

имеются неоговоренные исправления, серьезные 

повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их 

содержание; 

4) Представление документов в ненадлежащий орган 

 

2.9. Исчерпывающий перечень 

оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

Основания для приостановления предоставления 

услуги не предусмотрены. 

Основания для отказа в признании жилого помещения 

пригодным (непригодным) для проживания: 

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 

п.п.33-40 Положения 
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Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий 

услугу или требование 

инициативе; 

3) Отсутствие оснований для признания жилого 

помещения пригодным (непригодным) для проживания, 

многоквартирного дома аварийным, подлежащим сносу 

или реконструкции 

4) в случае если, помещение после его перевода из 

жилого помещения в нежилое помещение не исключена 

возможность доступа с использованием помещений, 

обеспечивающих доступ к жилым помещениям. 

Основания для отказа в признании садового дома 

жилым домом или жилого дома садовым домом 

а) непредставление заявителем документов, 

предусмотренных пунктом 2.5 Регламента; 

б) поступление в уполномоченный орган местного 

самоуправления сведений, содержащихся в Едином 

государственном реестре недвижимости, о 

зарегистрированном праве собственности на садовый дом 

или жилой дом лица, не являющегося заявителем; 

в) поступление в уполномоченный орган местного 

самоуправления уведомления об отсутствии в Едином 

государственном реестре недвижимости сведений о 

зарегистрированных правах на садовый дом или жилой 

дом, если правоустанавливающий документ, 

предусмотренный подпунктом «б» пункта 56 Положения, 

или нотариально заверенная копия такого документа не 

consultantplus://offline/ref=22751F97F7EC264C132FC3B3EEBD3117BF5DCEE4A9901868D6F71ADF77DAA0672B291B7275E2F357218B00B8FDC057018DD03D8DE280149DbAb2H
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Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий 

услугу или требование 

были представлены заявителем. Отказ в признании 

садового дома жилым домом или жилого дома садовым 

домом по указанному основанию допускается в случае, 

если уполномоченный орган местного самоуправления 

после получения уведомления об отсутствии в Едином 

государственном реестре недвижимости сведений о 

зарегистрированных правах на садовый дом или жилой дом 

уведомил заявителя указанным в заявлении способом о 

получении такого уведомления, предложил заявителю 

представить правоустанавливающий документ, 

предусмотренный подпунктом «б» пункта 56 Положения, 

или нотариально заверенную копию такого документа и не 

получил от заявителя такой документ или такую копию в 

течение 15 календарных дней со дня направления 

уведомления о представлении правоустанавливающего 

документа; 

г) непредставление заявителем документа, 

предусмотренного подпунктом «г» пункта 56 Положения, в 

случае если садовый дом или жилой дом обременен 

правами третьих лиц; 

д) размещение садового дома или жилого дома на 

земельном участке, виды разрешенного использования 

которого, установленные в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, не 

предусматривают такого размещения; 

consultantplus://offline/ref=22751F97F7EC264C132FC3B3EEBD3117BF5DCEE4A9901868D6F71ADF77DAA0672B291B7275E2F357218B00B8FDC057018DD03D8DE280149DbAb2H
consultantplus://offline/ref=22751F97F7EC264C132FC3B3EEBD3117BF5DCEE4A9901868D6F71ADF77DAA0672B291B7275E2F3572F8B00B8FDC057018DD03D8DE280149DbAb2H
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Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий 

услугу или требование 

е) использование жилого дома заявителем или иным 

лицом в качестве места постоянного проживания (при 

рассмотрении заявления о признании жилого дома садовым 

домом) 

2.10. Порядок, размер и 

основания взимания 

государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за 

предоставление муниципальной 

услуги 

Муниципальная услуга предоставляется на 

безвозмездной основе. 

 

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 
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Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий 

услугу или требование 

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 

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 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется 

в зданиях и помещениях, оборудованных противопожарной 

системой и системой пожаротушения, 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 

 

2.15. Показатели доступности и 

качества муниципальной услуги, 

в том числе количество 

взаимодействий заявителя с 

должностными лицами при 

Показателями доступности предоставления 

муниципальной услуги являются: 

расположенность помещения  в зоне доступности 

общественного транспорта; 

наличие необходимого количества специалистов, а 

 



 

 

20 

Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий 

услугу или требование 

предоставлении муниципальной 

услуги и их продолжительность, 

возможность получения 

муниципальной услуги в 

многофункциональном центре 

предоставления государственных 

и муниципальных услуг, в 

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 

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  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 

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 
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Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий 

услугу или требование 

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, 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 электронной форме 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/). 

Заявление, подаваемое в форме электронного 

документа, подписывается заявителем простой 

электронной подписью, а прилагаемые к нему электронные 

документы должны быть подписаны должностными 

лицами органов (организаций), выдавших эти документы, 

усиленной квалифицированной электронной подписью 

 

http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий 

услугу или требование 

(если законодательством Российской Федерации для 

подписания таких документов не установлен иной вид 

электронной подписи) 



 

 

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. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги 

 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

процедуры: 

Для признания жилого помещения пригодным (непригодным) для 

проживания 

1) консультирование заявителя; 

2) принятие и регистрация заявления; 

3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

4) проведение осмотра помещения на месте и оформление акта; 

5) подготовка результата муниципальной услуги; 

6) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 

Для признания садового дома жилым домом или жилого дома садовым 

домом: 

1) консультирование заявителя; 

2) принятие и регистрация заявления; 

3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

4) подготовка результата муниципальной услуги; 

5) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 

 

Признание жилого помещения пригодным (непригодным) для 

проживания 

3.2. Оказание консультаций заявителю 

 

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

электронной почте для получения консультаций о порядке получения 

муниципальной услуги. 

Специалист Отдела 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. 



 

 

24 

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 Отдел.  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

направляется в Отдел по электронной почте или через Интернет-приемную. 

Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 

установленном порядке.  

3.3.2.Специалист Отдела, 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 специалист Отдела 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; 

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

Отдела, 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, 

направленное на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные 

заявителю документы.  

3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет 

исполнителя и направляет заявление в Отдел. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение одного дня с момента регистрации заявления. 
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Результат процедуры: направленное исполнителю заявление. 

 

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги 

 

3.4.1. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством 

системы межведомственного электронного взаимодействия запросы о 

предоставлении: 

1) сведений из Единого государственного реестра недвижимости о правах 

на жилое помещение; 

2) технического паспорта жилого помещения, а для нежилых помещений 

- технический план; 

3) заключений (актов) соответствующих органов государственного 

надзора (контроля) в случае, если представление заключения необходимо для 

принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не 

соответствующим) установленным в Положении требованиям.  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение одного рабочего дня с момента поступления заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 

Результат процедуры: направленные в органы власти запросы.  

3.4.2. 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 подпунктом, осуществляются в 

следующие сроки: 

по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, 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. 

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 

направленные в Отдел. 

 

3.5. Проведение осмотра помещения на месте и оформление акта 

 

3.5.1. Специалист Отдела, рассматривающий заявление, осуществляет 

проверку наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента. 
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В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги специалист Отдела осуществляет: 

комплектование документов (формирование дела); 

направление документов в Межведомственную комиссию по оценке 

жилых помещений муниципального жилищного фонда (далее – комиссия). 

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги специалист Отдела осуществляет: 

подготовку заключения об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги; 

комплектование документов (формирование дела); 

направление документов в комиссию. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение двух дней с момента получения ответов на запросы. 

Результат процедур: направленные в комиссию документы. 

3.5.2. Секретарь комиссии осуществляет: 

изучение поступивших документов; 

назначение дня заседания комиссии; 

извещение членов комиссии о дне заседания комиссии. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение двух дней с момента поступления документов.  

Результат процедур: извещение членов комиссии о дате заседания. 

3.5.3. Секретарь комиссии определяет состав экспертов, привлекаемых к 

осмотру помещения и назначает дату осмотра. О дате осмотра извещаются 

члены комиссии, заявитель и эксперты. 

Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется в 

течение двух дней с момента вынесения комиссией решения о проведение 

осмотра помещения. 

Результат процедуры: извещение членов комиссии, заявителя и экспертов 

о дате осмотра. 

3.5.4. В назначенный день комиссия выходит на место и осуществляет с 

участием экспертов и заявителя обследования помещения. По результатам 

обследования составляется акт обследования помещения. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в 

день осмотра помещения. 

Результат процедуры: акт обследования помещения. 

3.5.5. Секретарь комиссии акт осмотра помещения выносит на 

рассмотрение комиссии в порядке, установленном пунктом 3.5 настоящего 

Регламента. 

Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется в 

течение двух дней, с момента проведения обследования помещения. 

Результат процедуры: акт обследования помещения, вынесенный на 

рассмотрение комиссии. 

3.5.6. Комиссия на своем заседании: 

рассматривает заявление о признании жилого помещения пригодным 
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(непригодным) для проживания; 

проводит оценку соответствия помещения установленным в Положении 

требованиям; 

проверяет заключение о наличии оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента; 

определяет необходимость осмотра помещения на месте и оформления 

акта проверки помещения. 

В случае отсутствия необходимости в осмотре помещения комиссия 

принимает решение о признании (непризнании) жилого помещения пригодным 

для проживания. Решение заносится в протокол. 

В случае необходимости проведения осмотра помещения на месте и 

оформления акта проверки помещения, члены комиссии осуществляют 

процедуры, предусмотренные подпунктами 3.5.3 – 3.5.4 настоящего 

Регламента. Решение о возможности признания (непризнания) жилого 

помещения пригодным для проживания принимается после оформления акта  

Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется в 

день заседания. 

Результат процедуры: решение о признании жилого помещения 

пригодным (непригодным) для проживания. 

3.5.7. Секретарь комиссии оформляет решение комиссии в форме 

заключения (3 экземпляра) и передает на подпись членам комиссии. 

Результат процедуры: переданное на подпись заключение. 

3.5.8. Члены комиссии подписывают заключение и направляют 

секретарю. 

Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.5.7 – 3.5.6 настоящего 

Регламента, осуществляются в течение трех дней с момента вынесения 

решения. 

Результат процедуры: заключение, подписанное членами комиссии. 

3.5.9. Секретарь комиссии направляет подписанное заключение на 

утверждение председателю комиссии. 

Результат процедуры: направленное на утверждение заключение. 

3.5.10. Председатель комиссии утверждает заключение и передает 

секретарю. 

Результат процедуры: утвержденное заключение. 

3.5.11. Секретарь комиссии утвержденное заключение передает 

заявителю и собственнику жилого помещения (по одному экземпляру). Один 

экземпляр остается в деле, сформированном комиссией, которое направляется 

специалисту Отдела. 

Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.5.9 – 3.5.11 настоящего 

Регламента, осуществляются в течение одного дня с момента окончания 

процедуры предусмотренной подпунктом 3.5.8. 

Результат процедуры: направленное специалисту Отдела, заявителю, 

собственнику помещения, утвержденное заключение. 
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3.6. Подготовка результата муниципальной услуги 

 

3.6.1. Специалист Отдела на основании заключения: 

готовит проект постановления Исполкома о признании жилого 

помещения пригодным (непригодным) для проживания и проект распоряжения. 

В проекте распоряжения указывается порядок дальнейшего использования 

жилого помещения, сроки отселения физических и юридических лиц в случае 

признания жилого помещения непригодным для проживания; 

осуществляет в установленном порядке процедуры согласования проекта 

подготовленного документа;  

направляет проект документа на подпись руководителю Исполкома 

(лицу, им уполномоченному). 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение двух дней с момента поступления заключения. 

Результат процедуры: проекты постановления и распоряжения 

направленные на подпись руководителю исполкома. 

3.6.2. Руководитель Исполкома подписывает постановление и 

распоряжение, направляет на регистрацию в Отдел. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение одного дня с момента поступления проектов. 

Результат процедуры: подписанные постановления и распоряжения, 

направленные на регистрацию. 

 

3.7. Выдача заявителю результата муниципальной услуги 

 

3.7.1. Специалист Отдела извещает заявителя о принятом решении и 

выдает постановление и распоряжение заявителю либо направляет по почте.  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 

в течение 15 минут -  в случае личного прибытия заявителя; 

в течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры, в 

случае направления ответа почтовым отправлением. 

Результат процедуры: выданные заявителю или направленные по почте 

постановление и распоряжение. 

 

Признание садового дома жилым домом или жилого дома садовым 

домом 

 

3.8. Оказание консультаций заявителю 

 

3.8.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 

электронной почте для получения консультаций о порядке получения 

муниципальной услуги. 

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, 

форме представляемой документации и другим вопросам для получения 
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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. 

 

3.9. Принятие и регистрация заявления 

 

3.9.1. 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 Отдел.  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

направляется в Отдел по электронной почте или через Интернет-приемную. 

Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 

установленном порядке.  

3.9.2.Специалист Отдела, 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 специалист Отдела 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; 

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

Отдела, 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, 

направленное на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные 

заявителю документы.  
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3.9.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет 

исполнителя и направляет заявление в Отдел. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение одного дня с момента регистрации заявления. 

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление. 

 

3.10. Формирование и направление межведомственных запросов в 

органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги 

 

3.10.1. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством 

системы межведомственного электронного взаимодействия запросы о 

предоставлении сведений из Единого государственного реестра недвижимости 

о правах на жилое помещение; 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение одного рабочего дня с момента поступления заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 

Результат процедуры: направленные в органы власти запросы.  

3.10.2. 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 подпунктом, осуществляются в 

срок не более трех рабочих дней; 

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 

направленные в Отдел. 

3.11. Подготовка результата муниципальной услуги 

3.11.1. Специалист Отдела рассмотрев поступившие документы: 

готовит проект постановления Исполкома о признании (об отказе в 

признании) садового дома жилым или жилого дома садовым домом 

осуществляет в установленном порядке процедуры согласования проекта 

подготовленного документа;  

направляет проект документа на подпись руководителю Исполкома 

(лицу, им уполномоченному). 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение двух дней с момента поступления заключения. 

Результат процедуры: проект постановления, направленный на подпись 

руководителю исполкома. 

3.6.2. Руководитель Исполкома подписывает постановление, направляет 

на регистрацию в Отдел. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение одного дня с момента поступления проектов. 

Результат процедуры: подписанные постановления и распоряжения, 

направленные на регистрацию. 



 

 

31 

 

3.12. Выдача заявителю результата муниципальной услуги 

 

3.12.1. Специалист Отдела извещает заявителя о принятом решении и 

выдает постановление и распоряжение заявителю либо направляет заявителю 

способом, указанным в заявление.  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 

в течение 15 минут -  в случае личного прибытия заявителя; 

в течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры, в 

случае направления ответа способом, указанным в заявление. 

Результат процедуры: выданное или направленное постановление. 

3.13. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ 

3.13.1.  Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной 

услуги в МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.  

3.13.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ 

осуществляется в соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в 

установленном порядке.  

3.13.3. При поступлении документов из МФЦ на получение 

муниципальной услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 

3.3 – 3.6 настоящего Регламента. Результат муниципальной услуги 

направляется в МФЦ. 

3.14. Исправление технических ошибок.  

3.14.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, 

являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в 

Отдел: 

заявление об исправлении технической ошибки (приложение №7); 

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) 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. 

3.14.2. 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 дня с момента регистрации заявления.  

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 

направленное на рассмотрение специалисту Отдела. 
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3.14.3. Специалист Отдела 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 Отдел 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. 

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 

Исполкома представляются справки о результатах предоставления 

муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома 

по инфраструктурному развитию, ответственным за организацию работы по 
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предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами отдела 

инфраструктурного развития. 

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  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. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 

государственной или муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

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 от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 
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3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 

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 от 27.07.2010                

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

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 от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 
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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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

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

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр либо учредителю многофункционального центра, 

а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», подаются руководителям этих 

организаций. 

5.2.1 Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, государственного или 

муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через 

многофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", Лениногорского муниципального 

района (http://www.leninogorsk.tatarstan.ru), Единого портала государственных и 

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

портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

(http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 
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многофункционального центра, работника многофункционального центра 

может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта 

многофункционального центра, единого портала государственных и 

муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010                 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», а также их работников может быть направлена по 

почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

"Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала 

государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 

государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 

личном приеме заявителя. 

5.3. Срок рассмотрения жалобы - в течение пятнадцати рабочих дней со 

дня ее регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица 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 государственную услугу, 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо государственного или муниципального 

служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) 

работника, организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», 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 государственную услугу, органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, либо государственного или муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона от 
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27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», их работников; 

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

действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо государственного или муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника многофункционального 

центра, организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», их работников. Заявителем могут 

быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 

заявителя, либо их копии. 

54.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную 

услугу, орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 

организации, предусмотренные частью 1_1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит 

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

случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 

центра, организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», 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. 

5.5. 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 или муниципальной услуги 

документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 

в части 5.5 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 

результатах рассмотрения жалобы. 

5.6.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в части 5.6 настоящей статьи, дается информация о 
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действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную 

услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, 

многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 

1_1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, 

которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной 

или муниципальной услуги. 

5.6.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в 

ответе заявителю, указанном в части 5.6 настоящей статьи, даются 

аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 

информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по 

рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящей статьи, 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

 

________________________________________________
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Приложение №1 

 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по признанию помещения жилым 

помещением, жилого помещения 

непригодным для проживания и 

многоквартирного дома аварийным и 

подлежащим сносу или реконструкции, 

садового дома жилым домом и жилого 

дома садовым домом 

 

 

 
В Межведомственную комиссию для 

оценки жилых помещений 

муниципального жилищного фонда 

от 

_______________________________, 

проживающего по адресу: 

_______________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о проведении оценки соответствия помещения установленным 

требованиям и признании жилого помещения пригодным 

(непригодным) для проживания 

 

Я, ____________________, являюсь _________________________________ 
                                                                           (собственником, нанимателем) 

жилого помещения, расположенного по адресу: _____________________________, 

что подтверждается ____________________________________________________. 
(свидетельство о праве собственности, договор найма) 

Собственником данного жилого помещения является 

_____________________ на основании __________________ (если заявление 

подается от лица нанимателя). 

Прошу провести оценку соответствия данного жилого помещения 

требованиям, предусмотренным постановлением Правительства Российской 

Федерации от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании 

помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для 

проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или 

реконструкции», и признать жилое помещение пригодным (непригодным) для 

проживания в связи со следующими основаниями: 
___________________________________________________________ 

___________________________________________________________ 

__________________________________________________________. 

 

 

 

 



 

 

 

К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы: 

1) копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, право 

на которое не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на 

недвижимое имущество и сделок с ним; 

2) в отношении нежилого помещения для признания его в дальнейшем 

жилым помещением - проект реконструкции нежилого помещения. 

3) заключение специализированной организации, проводившей 

обследование многоквартирного дома, - в случае постановки вопроса о признании 

многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции; 

4) заключение проектно-изыскательской организации по результатам 

обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого 

помещения - в случае, если заключение необходимо для принятия решения о 

признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) 

установленным Положением требованиям 

Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных 

документов. 

 
 

    "__"______________ ____ г.                            _________________ 

                                                                                         (подпись) 
 

 

  



 

 

Приложение №2 

 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по признанию помещения жилым 

помещением, жилого помещения 

непригодным для проживания и 

многоквартирного дома аварийным и 

подлежащим сносу или реконструкции, 

садового дома жилым домом и жилого 

дома садовым домом 

 

 

АКТ 

обследования помещения 

 

№ ________________________ _______________________________________ 

(дата) 

 

__________________________________________________________________ 

      (месторасположение помещения, в том числе наименования 

        населенного пункта и улицы, номера дома и квартиры) 

 

    Межведомственная            комиссия,              назначенная 

_________________________________________________________________, 

 (кем назначена, наименование федерального органа исполнительной 

     власти, органа исполнительной власти субъекта Российской 

  Федерации, органа местного самоуправления, дата, номер решения 

                        о созыве комиссии) 

в составе председателя ___________________________________________ 

                             (ф.и.о., занимаемая должность 

                                    и место работы) 

и членов комиссии ________________________________________________ 

                   (ф.и.о., занимаемая должность и место работы) 

при участии приглашенных экспертов _______________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

          (ф.и.о., занимаемая должность и место работы) 

и приглашенного собственника помещения или уполномоченного им лица 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

          (ф.и.о., занимаемая должность и место работы) 

произвела обследование помещения по заявлению ____________________ 

__________________________________________________________________ 

  (реквизиты заявителя: ф.и.о. и адрес - для физического лица, 

        наименование организации и занимаемая должность - 



 

 

                     для юридического лица) 

и составила настоящий акт обследования помещения _________________ 

_________________________________________________________________. 

 (адрес, принадлежность помещения, кадастровый номер, год ввода 

                         в эксплуатацию) 

    Краткое описание состояния жилого помещения, инженерных систем 

здания,   оборудования   и   механизмов   и   прилегающей к зданию 

территории _______________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________. 

    Сведения   о   несоответствиях    установленным    требованиям 

с        указанием фактических   значений показателя или описанием 

конкретного несоответствия _______________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________. 

    Оценка результатов проведенного   инструментального контроля и 

других видов контроля и исследований _____________________________ 

_________________________________________________________________. 

 (кем проведен контроль (испытание), по каким показателям, какие 

                  фактические значения получены) 

    Рекомендации  межведомственной комиссии и  предлагаемые  меры, 

которые   необходимо   принять   для обеспечения  безопасности или 

создания нормальных условий для постоянного проживания ___________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________. 

    Заключение    межведомственной    комиссии    по   результатам 

обследования помещения ___________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________. 

 

    Приложение к акту: 

    а) результаты инструментального контроля; 

    б) результаты лабораторных испытаний; 

    в) результаты исследований; 



 

 

    г) заключения       экспертов     проектно-изыскательских    и 

специализированных организаций; 

    д) другие материалы по решению межведомственной комиссии. 

 

Председатель межведомственной комиссии 

    _____________________         ________________________________ 

         (подпись)                           (ф.и.о.) 

 

Члены межведомственной комиссии 

    _____________________         ________________________________ 

         (подпись)                           (ф.и.о.) 

    _____________________         ________________________________ 

         (подпись)                           (ф.и.о.) 

    _____________________         ________________________________ 

         (подпись)                           (ф.и.о.) 

    _____________________         ________________________________ 

         (подпись)                           (ф.и.о.) 

  



 

 

Приложение №3 

 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по признанию помещения жилым 

помещением, жилого помещения 

непригодным для проживания и 

многоквартирного дома аварийным и 

подлежащим сносу или реконструкции, 

садового дома жилым домом и жилого 

дома садовым домом 

 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

о признании жилого помещения пригодным (непригодным) 

для постоянного проживания 

№    

   (дата) 

 

(месторасположение помещения, в том числе наименования населенного пункта и улицы, 

номера дома и квартиры) 

Межведомственная комиссия, назначенная   

(кем назначена, наименование федерального 

органа  

 , 

исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, 

органа местного самоуправления, дата, номер решения о созыве комиссии) 

в составе председателя   

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы) 

 
 

и членов комиссии   

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы) 

при участии приглашенных экспертов   

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы) 

 
 

 
 

и приглашенного собственника помещения или уполномоченного им лица   
 

 

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы) 

по результатам рассмотренных документов   

(приводится перечень документов) 

 
 

и на основании акта межведомственной комиссии, составленного по результатам обследования, 
 

 



 

 

(приводится заключение, взятое из акта обследования (в случае проведения обследования), или 

указывается, 

 

что на основании решения межведомственной комиссии обследование не проводилось) 

 
 

 
 

 
 

приняла заключение о   

(приводится обоснование принятого межведомственной комиссией 

заключения 

 

об оценке соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, 

 

и о его пригодности (непригодности) для постоянного проживания) 

 . 
 

Приложение к заключению: 

а) перечень рассмотренных документов; 

б) акт обследования помещения (в случае проведения обследования); 

в) перечень других материалов, запрошенных межведомственной комиссией; 

г) особое мнение членов межведомственной комиссии: 

 . 
 

Председатель межведомственной комиссии 

   

(подпись)  (Ф.И.О.) 

Члены межведомственной комиссии: 

   

(подпись)  (Ф.И.О.) 
 

   

(подпись)  (Ф.И.О.) 

 

 

 

 

 



 

 

 

Приложение №4 

 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по признанию помещения жилым 

помещением, жилого помещения 

непригодным для проживания и 

многоквартирного дома аварийным и 

подлежащим сносу или реконструкции, 

садового дома жилым домом и жилого 

дома садовым домом 

 

Рекомендуемый образец 

 

Руководителю  

Исполнительного комитета 

______________ муниципального 

района Республики Татарстан 

От:__________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

прож.:_______________________ 

(почтовый адрес, адрес электронной 

почты) 

 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о признании садового дома жилым домом  
 

Прошу признать жилым домом садовый дом кадастровый номер 

________________________ расположенный по адресу ______________________, 

(указывается кадастровый номер)     (указывается почтовый адрес) 

земельный участок кадастровый номер ________________________. 

(указывается кадастровый номер) 

 

К заявлению прилагаются: 

1.____________________________________ 

2.____________________________________ 

3.____________________________________ 

4.____________________________________ 

Постановление о признании (отказе) садового дома жилым домом и другие 

документы желаю получить следующим способом: 

на адрес электронной почты,  

лично в органе местного самоуправления; 



 

 

через многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг;  

почтовым отправлением с уведомлением о вручении. 

 

Настоящим во исполнение требований Федерального закона от 27 июля 

2006 г. № 152-ФЗ “О персональных данных” даю согласие на обработку моих 

персональных данных. Я уведомлен и понимаю, что под обработкой 

персональных данных подразумеваются любое действие (операция) или 

совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств 

автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, 

включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 

(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, 

предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение 

персональных данных. 

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: _______________________. 
 

Ф.И.О. заявителя 

(представителя)   “  ”  20  г. 

  (подпись)        

 

Расписку о получении документов получил  

«___» ________ 20__г          _____________________   ___________________ 

    подпись заявителя,     ФИО заявителя, 

(представителя)    (представителя) 

 

 



 

 

Приложение №5 

 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по признанию помещения жилым 

помещением, жилого помещения 

непригодным для проживания и 

многоквартирного дома аварийным и 

подлежащим сносу или реконструкции, 

садового дома жилым домом и жилого 

дома садовым домом 

 

Руководителю  

Исполнительного комитета 

______________ муниципального 

района Республики Татарстан 

От:__________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

прож.:_______________________ 

(почтовый адрес, адрес электронной 

почты) 

 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о признании жилого дома садовым домом  
 

Прошу признать садовым домом жилой дом кадастровый номер 

________________________ расположенный по адресу ______________________, 

(указывается кадастровый номер)     (указывается почтовый адрес) 

земельный участок кадастровый номер ________________________. 

(указывается кадастровый номер) 

 

К заявлению прилагаются: 

1.____________________________________ 

2.____________________________________ 

3.____________________________________ 

4.____________________________________ 

Постановление о признании (отказе) жилого дома садовым домом и другие 

документы желаю получить следующим способом: 

 

на адрес электронной почты  

лично в органе местного самоуправления  

через многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг 

 

почтовым отправлением с уведомлением о вручении  



 

 

 

 

Настоящим во исполнение требований Федерального закона от 27 июля 

2006 г. № 152-ФЗ “О персональных данных” даю согласие на обработку моих 

персональных данных. Я уведомлен и понимаю, что под обработкой 

персональных данных подразумеваются любое действие (операция) или 

совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств 

автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, 

включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 

(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, 

предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение 

персональных данных. 

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: _______________________. 
 

Ф.И.О. заявителя 

(представителя)   “  ”  20  г. 

  (подпись)        

 

Расписку о получении документов получил  

«___» ________ 20__г          _____________________   ___________________ 

    подпись заявителя,     ФИО заявителя, 

(представителя)    (представителя) 

 

 

 



 

 

Приложение №6 

 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по признанию помещения жилым 

помещением, жилого помещения 

непригодным для проживания и 

многоквартирного дома аварийным и 

подлежащим сносу или реконструкции, 

садового дома жилым домом и жилого 

дома садовым домом 
 

(форма) 

(Бланк уполномоченного 

органа местного самоуправления) 

Р Е Ш Е Н И Е  

о признании садового дома жилым домом 

и жилого дома садовым домом 

Дата, номер 

В связи с обращением   

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица - 

заявителя) 

о намерении признать садовый дом жилым домом/жилой дом садовым домом, 
 

(ненужное зачеркнуть) 

расположенный по адресу:   
 

 , 
 

кадастровый номер земельного участка, в пределах которого расположен дом: 

 
 

 , 
 

на основании   

(наименование и реквизиты правоустанавливающего документа) 

 , 
 

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение: 

Признать   

(садовый дом жилым домом/жилой дом садовым домом - нужное указать) 

 . 
 

 

(должность) 

   

(Ф.И.О. должностного лица органа  

местного самоуправления 

муниципального образования, в 

границах которого  

расположен садовый дом или жилой 

дом) 

 (подпись должностного лица органа  

местного самоуправления 

муниципального образования, в 

границах которого  

расположен садовый дом или жилой 

дом) 



 

 

М.П. 

Получил: «  »  20  г.   (заполняется 

        (подпись заявителя)  в случае 

получения 

решения 

лично) 
 

Решение направлено в адрес заявителя «  »  20  г. 

(заполняется в случае направления решения по 

почте) 

       

 

(Ф.И.О., подпись должностного лица,  

направившего решение в адрес заявителя) 
 

 

 

 



 

 

Приложение №7 

 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по признанию помещения жилым 

помещением, жилого помещения 

непригодным для проживания и 

многоквартирного дома аварийным и 

подлежащим сносу или реконструкции, 

садового дома жилым домом и жилого 

дома садовым домом 

 

Руководителю  

Исполнительного комитета 

______________ 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 

мне муниципальной услуги по телефону: _______________________. 

 

______________    _________________ ( ________________) 

 (дата)      (подпись)  (Ф.И.О.) 



 

 

Приложение (справочное)  

 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по признанию помещения жилым 

помещением, жилого помещения 

непригодным для проживания и 

многоквартирного дома аварийным и 

подлежащим сносу или реконструкции, 

садового дома жилым домом и жилого 

дома садовым домом 

 

 

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения, 

 

 

Исполком Лениногорского муниципального района 

Должность Телефон Электронный адрес 

Руководитель исполкома 5-02-49 Nail Zalakov@tatar.ru 

Начальник отдела 5-16-39 Marat Yakupov@tatar.ru 

Специалист отдела 5-76-91 …@tatar.ru 

 

 

Совет Лениногорского муниципального района 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  5-03-26 Ryagat Husainov@tatar.ru 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

Утвержден 

 

постановлением Исполнительного 

комитета муниципального образования 

«Лениногорский  муниципальный 

район» 

 

от «01» августа 2019г. № 1068 
 

 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по принятию решения о представлении 

разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка 

 

 1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления 

муниципальной услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок 

предоставления муниципальной услуги по принятию решения о представлении 

разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка 

(далее – муниципальная услуга).  

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические лица 

(далее - заявитель). 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется Исполнительным комитетом 

Лениногорского муниципального района (далее – Исполком). 

Исполнитель муниципальной услуги – палата имущественных и земельных 

отношений Лениногоорского муниципального района Республики Татарстан 

(далее – Палата). 

1.3.1. Место нахождение исполкома: 423250, Республика Татарстан,г. 

Лениногорск, ул.Тукая, д.7. 

График работы:  

понедельник – четверг: с 8.00 до 17.15;  

пятница: с 8.00 до 16.00;  

суббота, воскресенье: выходные дни. 

Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка. 

Справочный телефон (885595) 50161.  

Проход по документам удостоверяющим личность. 

1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-

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

www.leninogorsk.tatar.ru). 

http://www.leninogorsk.tatar.ru/
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1.3.3. Информация о муниципальной услуге, а также о месте нахождения и 

графике работы Отдела может быть получена:  

1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 

текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 

Исполкома, для работы с заявителями.  

Информация на государственных языках Республики Татарстан включает 

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:// www.leninogorsk.tatar.ru.); 

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 Исполкоме (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 муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

с: 

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №190-

ФЗ (далее – ГрК РФ) (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, №1 (часть 1), ст. 

16); 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации""Собрание 

законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, 

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, ст.4179); 

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); 

Законом Республики Татарстан от 25.12.2010 № 98-ЗРТ «О 

градостроительной деятельности в Республике Татарстан» (Республика Татарстан, 

№ 260, 31.12.2010); 

http://www.leninogorsk.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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Уставом муниципального образования Лениногорского муниципального 

района Республики Татарстан, принятого Решением Совета Лениногорского 

муниципального района от 08.12.2005 № 20 (д (далее – Устав); 

Градостроительным уставом (или Правилами землепользования и 

застройки) принятым Решением Совета Лениногорского муниципального района 

от 27.12.2013г. № 121 (далее – Градостроительный устав ); 

Положением о Палате имущественных и земельных отношений 

Лениногорского муниципального района Республики Татарстан, утвержденным 

Решением Совета от 15.11.2016 № 101 (далее – Положение о Палате); 

1.5. В настоящем 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 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 

Принятие решения о представлении разрешения на 

условно разрешенный вид использования земельного 

участка 

ст.39 ГрК РФ 

2.2. Наименование 

исполнительно-

распорядительного органа 

местного самоуправления, 

непосредственно 

предоставляющего 

муниципальную услугу 

Исполнительный комитет Лениногорского 

муниципального района Республики Татарстан 

Палата  

Положение о Палате 

2.3. Описание результата 

предоставления 

муниципальной услуги 

Постановление о представлении разрешения на 

условно разрешенный вид использования земельного 

участка. 

Решение об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги 

Ст. 39 ГрК РФ, ст 39,  

Градостроительный устав 

2.4. Срок предоставления 

муниципальной услуги, в 

том числе с учетом 

необходимости обращения в 

организации, участвующие в 

Не более 11 дней6 с момента регистрации 

заявления. 

Срок ожидания публикации объявления не входит 

в срок предоставления услуги. 

Приостановление срока предоставления 

 

                                                             
6 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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Наименование требования 

к стандарту 

предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу 

или требование 

предоставлении 

муниципальной услуги, срок 

приостановления 

предоставления 

муниципальной услуги в 

случае, если возможность 

приостановления 

предусмотрена 

законодательством 

Российской Федерации 

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 

муниципальных услуг, 

подлежащих представлению 

заявителем, способы их 

1) Заявление;  

2) Документы удостоверяющие личность; 

3) Документ, подтверждающий полномочия 

представителя (если от имени заявителя действует 

представитель) 

4) Копии правоустанавливающих документов, если 

право не зарегистрировано в Едином 

государственном реестре недвижимости. 

Бланк заявления для получения муниципальной 

услуги заявитель может получить при личном 

обращении в Исполкоме. Электронная форма бланка 

размещена на официальном сайте Исполкома. 

Заявление и прилагаемые документы могут быть 

представлены (направлены) заявителем на бумажных 

носителях одним из следующих способов: 

лично (лицом, действующим от имени заявителя 
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Наименование требования 

к стандарту 

предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу 

или требование 

получения заявителем, в том 

числе в электронной форме, 

порядок их представления 

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 

Получаются в рамках межведомственного 

взаимодействия: 

1) Выписка из Единого государственного реестра  

недвижимости о правах отдельного лица на 

имеющиеся (имевшиеся) у него объекты 

недвижимого имущества; 

2) Выписка из Единого государственного реестра 

недвижимости об основных характеристиках и 

зарегистрированных правах на объект 

недвижимости; 

3) Сведения из ЕГРЮЛ или Сведения из ЕГРИП. 

Способы получения и порядок представления 

документов, которые заявитель вправе представить, 

определены пунктом 2.5 настоящего Регламента. 

Запрещается требовать от заявителя 

вышеперечисленные документы, находящиеся в 

1.  
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Наименование требования 

к стандарту 

предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу 

или требование 

заявителями, в том числе в 

электронной форме, порядок 

их представления; 

государственный орган, 

орган местного 

самоуправления либо 

организация, в 

распоряжении которых 

находятся данные 

документы 

распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных организаций. 

Непредставление заявителем документов, 

содержащих вышеуказанные сведения, не является 

основанием для отказа заявителю в предоставлении 

услуги 

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 

1) Подача документов ненадлежащим лицом; 

2) Несоответствие представленных документов 
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Наименование требования 

к стандарту 

предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу 

или требование 

отказа в приеме документов, 

необходимых для 

предоставления 

муниципальной услуги 

перечню документов, указанных в пункте 2.5 

настоящего Регламента; 

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению 

документах имеются неоговоренные исправления, 

серьезные повреждения, не позволяющие однозначно 

истолковать их содержание; 

4) Представление документов в ненадлежащий 

орган 

2.9. Исчерпывающий 

перечень оснований для 

приостановления или отказа 

в предоставлении 

муниципальной услуги 

Основания для приостановления предоставления 

услуги не предусмотрены. 

Основания для отказа: 

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 

 

2.10. Порядок, размер и 

основания взимания 

Муниципальная услуга предоставляется на 

безвозмездной основе  
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Наименование требования 

к стандарту 

предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу 

или требование 

государственной пошлины 

или 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 

В течение одного дня с момента поступления 

заявления. 

Запрос, поступивший в электронной форме, в 

выходной (праздничный) день регистрируется на 
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Наименование требования 

к стандарту 

предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу 

или требование 

том числе в электронной 

форме 

следующий за выходным (праздничным) рабочий 

день 

2.14. Требования к 

помещениям, в которых 

предоставляется 

муниципальная услуга, к 

месту 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 

Предоставление муниципальной услуги 

осуществляется в зданиях и помещениях, 

оборудованных противопожарной системой и 

системой пожаротушения, 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 

 

2.15. Показатели 

доступности и качества 

муниципальной услуги, в 

том числе количество 

взаимодействий заявителя с 

должностными лицами при 

Показателями доступности предоставления 

муниципальной услуги являются: 

расположенность помещения г. Лениногорск, ул. 

Тукая, 7  в зоне доступности общественного 

транспорта; 

наличие необходимого количества специалистов, 
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Наименование требования 

к стандарту 

предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу 

или требование 

предоставлении 

муниципальной услуги и их 

продолжительность, 

возможность получения 

муниципальной услуги в 

многофункциональном 

центре предоставления 

государственных и 

муниципальных услуг, в 

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 

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  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 

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 
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Наименование требования 

к стандарту 

предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу 

или требование 

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, 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 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/) 

 

http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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3. Cостав, 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.Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

процедуры: 

1) консультирование заявителя; 

2) принятие и регистрация заявления; 

3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

4) подготовка результата муниципальной услуги; 

5) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 

3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги представлена в приложении №2. 

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. 

Специалист 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. 

Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 

установленном порядке.  

3.3.2.Специалист Палаты, ведущий прием заявлений, осуществляет: 



68 

 

 

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 специалист 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. 

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

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, 

направленное на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные 

заявителю документы.  

3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет 

исполнителя и направляет заявление в Палату. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента регистрации заявления. 

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление. 

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги 

3.4.1. Специалист Палаты направляет в электронной форме посредством 

системы межведомственного электронного взаимодействия запросы о 

предоставлении: 

1) Выписка из Единого государственного реестра  недвижимости о правах 

отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) у него объекты недвижимого 

имущества; 

2) Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об 

основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект 

недвижимости; 
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4) Сведений из ЕГРЮЛ или Сведений из ЕГРИП. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении 

муниципальной услуги. 

Результат процедуры: направленные в органы власти запросы.  

3.4.2. 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 подпунктом, осуществляются в 

следующие сроки: 

по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, 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. 

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 

направленные в Палату. 

3.5 Подготовка результата муниципальной услуги 

3.5.1. Палата направляет сообщения о проведении публичных слушаний по 

вопросу изменения вида условно разрешенного использования земельного 

участка, имеющих общие границы с земельным участком, применительно к 

которому запрашивается данное разрешение, правообладателям объектов 

капитального строительства, расположенных на земельных участках, имеющих 

общие границы с земельным участком, применительно к которому запрашивается 

данное разрешение, и правообладателям помещений, являющихся частью объекта 

капитального строительства, применительно к которому запрашивается данное 

разрешение. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение одного дня  со дня завершения предыдущей процедуры. 

Результат процедур: сообщения, направленные адресатам. 

Срок проведения публичных слушаний с момента оповещения жителей 

муниципального образования о времени и месте их проведения до дня 

опубликования заключения о результатах публичных слушаний определяется 

уставом муниципального образования и (или) нормативными правовыми актами 

представительного органа муниципального образования и не может быть более 

одного месяца. 
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3.5.2. На основании заключения о результатах публичных слушаний по 

вопросу об изменении вида условно разрешенного использования земельного 

участка, с учетом требований технических регламентов, ограничений по условиям 

охраны объектов культурного наследия и экологическим условиям Комиссия по 

подготовке проекта правил землепользования и застройки (далее – Комиссия) 

осуществляет подготовку рекомендаций о предоставлении разрешения на условно 

разрешенный вид использования или об отказе в предоставлении такого 

разрешения с указанием причин принятого решения и направляет их 

Руководителю Исполнительного комитета. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

проведения слушаний. 

3.5.3. Специалист Палаты на основании поступивших сведений и 

рекомендаций Комиссии:  

подготавливает документы по изменению вида разрешенного использования 

земельного участка или проект письма об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги с указанием причин отказа (далее - письмо об отказе);  

осуществляет в установленном порядке процедуры согласования проекта 

подготовленного документа;  

направляет документы или проект письма об отказе на подпись 

руководителю Исполкома (лицу, им уполномоченному). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

поступления ответов на запросы. 

Результат процедур: документы, направленные на подпись руководителю 

Исполкома (лицу, им уполномоченному). 

3.5.4. Руководитель Исполкома (лицо, им уполномоченное) утверждает 

проект постановления, подписывает  постановление и заверяет его печатью 

Исполкома или утверждает и подписывает письмо об отказе. Подписанные 

документы направляются специалисту Палаты. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день 

поступления проектов на утверждение. 

Результат процедуры: подписанное  постановление или письмо об отказе.  

3.5.5. Специалист Палаты: 

регистрирует постановление или письмо об отказе; 

извещает заявителя (его представителя) с использованием способа связи, 

указанного в заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги, 

сообщает дату и время выдачи оформленного постановления или письма об 

отказе. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день  

подписания документов руководителем Исполкома. 

Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о результате 

предоставления муниципальной услуги. 
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3.6. Выдача заявителю результата муниципальной услуги 

3.6.1. Специалист Палаты выдает заявителю (его представителю) 

оформленное постановление под роспись или письмо об отказе. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 

выдача постановления - в течение 15 минут, в порядке очередности, в день 

прибытия заявителя; 

направление письма об отказе по почте письмом - в течение одного дня с 

момента окончания процедуры, предусмотренной подпунктом 3.5.3. настоящего 

Регламента,  

Результат процедур: выданное постановление или письмо об отказе в 

предоставлении земельного участка.  

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 №3); 

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) 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 
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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 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. 

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 

Исполкома представляются справки о результатах предоставления муниципальной 

услуги. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома, 
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ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной 

услуги, председателем Палаты, а также специалистами Исполкома и 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. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 

государственной или муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 

Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг". 

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 от 27.07.2010 № 

kodeks://link/d?nd=902228011&prevdoc=439308732&point=mark=00000000000000000000000000000000000000000000000000A720N9
kodeks://link/d?nd=902228011&prevdoc=439308732
kodeks://link/d?nd=902228011&prevdoc=439308732&point=mark=000000000000000000000000000000000000000000000000008OO0LP
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210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг». 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

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 от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

kodeks://link/d?nd=902228011&prevdoc=439308732&point=mark=000000000000000000000000000000000000000000000000008OO0LP
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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 от 27.07.2010 № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг». 

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

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр либо учредителю многофункционального центра, а 

также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

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

муниципальных услуг». 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 от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», подаются руководителям этих организаций. 

5.2.1 Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, государственного или 

муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через 

многофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", Лениногорского муниципального района 

(http://www.leninogorsk.tatarstan.ru), Единого портала государственных и 

kodeks://link/d?nd=902228011&prevdoc=439308732&point=mark=000000000000000000000000000000000000000000000000008OO0LP
kodeks://link/d?nd=902228011&prevdoc=439308732&point=mark=000000000000000000000000000000000000000000000000008OO0LP
kodeks://link/d?nd=902228011&prevdoc=439308732&point=mark=000000000000000000000000000000000000000000000000008OO0LP
kodeks://link/d?nd=902228011&prevdoc=439308732&point=mark=000000000000000000000000000000000000000000000000008OO0LP
kodeks://link/d?nd=902228011&prevdoc=439308732&point=mark=000000000000000000000000000000000000000000000000008OO0LP
kodeks://link/d?nd=902228011&prevdoc=439308732&point=mark=000000000000000000000000000000000000000000000000008OO0LP


76 

 

 

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

портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

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

государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 

государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 

личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010           № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», а также их работников может быть направлена по почте, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 

официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и 

муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.3. Срок рассмотрения жалобы - в течение пятнадцати рабочих дней со дня 

ее регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица 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 государственную услугу, 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, 

многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, 

предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", 

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 государственную услугу, органа, предоставляющего 
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муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо государственного или муниципального служащего, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных 

частью 1_1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг", их 

работников; 

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

действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг", их работников. Заявителем могут быть представлены 

документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

54.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную 

услугу, орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный 

центр, учредителю многофункционального центра, в организации, 

предусмотренные частью 1_1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", 

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

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

органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 

предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", 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. 

5.5. 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 или муниципальной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
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5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

части 5.5 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 

рассмотрения жалобы. 

5.6.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в части 5.6 настоящей статьи, дается информация о 

действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, 

органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным 

центром либо организацией, предусмотренной частью 1_1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг", в целях незамедлительного устранения выявленных 

нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 

дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 

получения государственной или муниципальной услуги. 

5.6.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в части 5.6 настоящей статьи, даются аргументированные 

разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке 

обжалования принятого решения. 

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб 

в соответствии с пунктом 5.2 настоящей статьи, незамедлительно направляют 

имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение №1 

 

к Административному  регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги по принятию решения о 

представлении разрешения на 

условно разрешенный вид 

использования земельного участка  

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 

об изменении вида условно разрешенного использования земельного участка 

 

 Прошу Вас измененить вид условно разрешенного использования земельного 

участка площадью ____ кв.м. на ______________________.  

 Адрес земельного участка: муниципальный район (городской округ), 

населенный пункт____________________ул.________________ д. _________ в 

соответствии с распоряжением органа местного самоуправления (указать какого) 

__________ от «_____» __________________ 20_____г. № ________ 

Кадастровый номер испрашиваемого земельного участка: 

_________________:_______ или в случае, если испрашиваемый земельный участок 

не стоит на кадастровом учете, кадастровый номер кадастрового квартала, в котором 

находится земельный участок, __________:___________. 

Для юридических лиц: ОГРН _____________________ 

                                        ИНН ______________________ 

К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы: 

1) Документы, удостоверяющие личность; 

2) Документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени 

заявителя действует представитель) 

3) Копии правоустанавливающих документов, если право не зарегистрировано 

в Едином государственном реестре недвижимости. Обязуюсь при запросе 

предоставить оригиналы отсканированных документов. 

    

 

 

 

(дата)  (подпись)   (ФИО)  



 

 

 

Приложение №2 

 

к Административному  регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги по принятию решения о 

представлении разрешения на 

условно разрешенный вид 

использования земельного участка  

 

 

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

Специалист Палаты проверяет 

документы в соответствии с 

пунктом 2.5 настоящего 

Регламента. Проверяет наличия 

оснований для отказа в приеме 

документов, предусмотренных 

п. 2.8 настоящего Регламента. Документы 

соответствуют 

требованиям

Специалист Палаты 

регистрирует заявления и 

документы 15 мин. (в день 

поступления)

Да

Зарегистрированное заявление 

и документы

Специалист Палаты проверяет 

наличие оснований для отказа в 

предоставлении услуги, 

предусмотренных в п. 2.9 

настоящего регламента 

Специалист Палаты уведомляет 

заявителя о наличии препятствий 

для регистрации заявления и 

возвращает ему документы с 

письменным объяснением 

содержания выявленных 

оснований для отказа в приеме 

документов

Нет

Возвращенные 

заявителю 

документы

Специалист Палаты  готовит 

документы, согласовывает в 

установленном порядке и 

направляет документы 

Руководителю Исполкома

Направленный документ

 

Запрос о 

предоставлени

и сведений 

Специалисты поставщиков 

данных обрабатывают запросы 

и представляют данные 

(сведения) или уведомление об 

отсутствии документов 

(сведени)

Палата направляет сообщения о 

проведении публичных 

слушаний 

Специалист Палаты 

готовит письмо об отказе

Письмо об 

отказе

Рассмотрение и направление 

заключения в Комиссию
Направленное заключение

Комиссия осуществляет 

подготовку рекомендаций или 

об отказе в предоставлении 

такого разрешения с указанием 

причин принятого решения и 

направляет их Руководителю 

Исполкома

Принятое решение 

Специалист Палаты определяет 

необходимость запроса 

документов через систему  

межведомственного  

электронного взаимодействия 

запросы 

Необходимо  

запросить 

документы

Нет Специалист Палаты направляет 

запросы

Да

Документы 

(сведения) или 

уведомление 

об отсутствии 

документов 

(сведений)

Основания для 

отказа отсутствуют?
Отсутствует Имеется

Сообщения, направленные 

адресатам

Председатель Палаты 

согласовывает письмо и 

направляет руководителю 

Исполкома

Письмо об 

отказе

Руководитель Исполкома 

подписывает письмо об 

отказе и направляет в 

Палату

Письмо об 

отказе

Специалист Палаты выдает 

письмо

Выданное 

письмо об 

отказе 



 

 

 

Руководитель Исполкома 

(лицо, им уполномоченное) 

утверждает проект 

постановления, подписывает  

постановление и заверяет его 

печатью Исполкома или 

утверждает и подписывает 

письмо об отказе. Подписанные 

документы направляются 

специалисту Палаты

Подписанное  постановление 

или письмо об отказе

Специалист Палаты 

регистрирует постановление 

или письмо об отказе,

извещает заявителя (его 

представителя) с 

использованием способа связи, 

указанного в заявлении, о 

результате предоставления 

муниципальной услуги, 

сообщает дату и время выдачи 

оформленного постановления 

или письма об отказе и выдает 

заявителю

Выданное постановление или 

письмо об отказе

 
  



 

 

 

Приложение №3 

 

к Административному  

регламенту предоставления 

муниципальной услуги по 

принятию решения о 

представлении разрешения на 

условно разрешенный вид 

использования земельного участка  

 

Руководителю Исполнительного 

комитета  

______________________ 

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 

мне муниципальной услуги по телефону: _______________________. 

 

______________    _________________ ( ________________) 

 (дата)      (подпись)  (Ф.И.О.) 

 



 

 

Приложение (справочное) 

 

к Административному  

регламенту предоставления 

муниципальной услуги по 

принятию решения о 

представлении разрешения на 

условно разрешенный вид 

использования земельного 

участка  

 

 

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения, 

 

 

Исполком Лениногорского муниципального района 

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Руководитель исполкома 5-02-49 Nail Zalakov@tatar.ru 

Управляющий делами 

исполкома 

45-15-41 Marat.Yakupov3@tatar.ru 

Председатель палаты 5-48-08 Palata.izo@tatar.ru 

Специалист палаты 5-43-03 Palata.izo@tatar.ru 

  

 

 

Совет Лениногорского муниципального района 

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  5-03-26 Ryagat Husainov@tatar.ru 
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