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ТАТАРСТАН 

РЕСПУБЛИКАСЫ 

АКТАНЫШ МУНИЦИПАЛЬ 

РАЙОНЫ БАШКАРМА 

КОМИТЕТЫ  
 

Ленин пр.,17  йорт, Актаныш ав., 423740 

 

          КАРАР                                                                                          ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
от                                                                                                             № 

 

Об утверждении административных регламентов  
предоставления муниципальной услуги отделом по инфраструктурному развитию 

 
Во исполнение требований Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в 
соответствии с Законом Республики Татарстан от 20 марта 2008 года № 7-ЗРТ «О 
наделении органов местного самоуправления муниципальных образований в 
Республике Татарстан отдельными государственными полномочиями Республики 
Татарстан в области опеки и попечительства», Постановлением Кабинета Министров 
Республики Татарстан от 02.11.2010 № 880 «Об утверждении Порядка разработки и 
утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг 
исполнительными органами государственной власти Республики Татарстан», 
постановляю:  

1. Утвердить: 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 

выдаче выписки из Генерального плана или Правил землепользования и застройки 
поселения (Приложение 1). 

1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 

выдаче задания на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия 

местного (муниципального) значения (Приложение 2). 

1.3. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 

выдаче разрешений на выполнение авиационных работ, парашютных прыжков, 
демонстрационных полетов воздушных судов, полетов беспилотных летательных 
аппаратов, подъема привязных аэростатов над территорией поселения (Приложение 3). 

1.4. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
выдаче разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия 
местного (муниципального) значения (Приложение 4). 

1.5. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
предоставлению пользователям автомобильных дорог местного значения информации 
о состоянии автомобильных дорог (Приложение 5). 

1.6. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
согласованию проектной документации на проведение работ по сохранению объекта 
культурного наследия местного (муниципального) значения (Приложение 6). 

1.7. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
согласованию установки информационных знаков индивидуального проектирования на 
дорожных знаках (Приложение 7). 

1.8. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для 
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проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или 
реконструкции (Приложение 8). 

1.9. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
постановке на учет и выдаче свидетельства о праве на получение социальной выплаты 
на приобретение (строительства) жилья по подпрограмме «Обеспечение жильем 
молодых семей в Республике Татарстан» (Приложение 9). 

1.10. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
принятию на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по 
договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования 
(Приложение 10). 

2. Настоящее постановление вступает в законную силу со дня официального 
опубликования и подлежит размещению на официальном сайте района на официальном 
портале правовой информации Республики Татарстан по адресу http://pravo.tatarstan.ru/, 
а также Портале муниципальных образований Республики Татарстан в информационно-
телекоммуникационной сети Интернет по адресу http://aktanysh.tatarstan.ru. 

3. Контроль за исполнением  настоящего  постановления  возложить  на 
начальника отдела опеки и попечительства Исполнительного комитета Актанышского 
муниципального района Республики Татарстан. 
 
 
 
 
Руководитель                                                                                          И.И. Габдулхаев 
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Утвержден  
постановлением постановлению 
Исполнительного комитета 
Актанышского муниципального 
района Республики Татарстан  
от «___» ______ 2021 г. № ____ 

 
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по выдаче выписки  
из Генерального плана или Правил землепользования и застройки 

поселения  
 

1. Общие положения 
 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 
 

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги 
(далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок 
предоставления муниципальной услуги по выдаче выписки из Генерального плана или 
Правил землепользования и застройки поселения (городского округа) (далее – 
муниципальная услуга). 

 
1.2. Категории заявителей 

 
1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются 

физические и юридические лица (далее – заявитель).  
1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий 

на основании документа, удостоверяющего его полномочия, либо законный 
представитель физического лица (далее – представитель заявителя).  

 
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

 
1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

размещается: 
1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую 

информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг.  

2) на официальном сайте муниципального района в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (http://www.aktanysh.tatar.ru); 

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

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

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

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 
осуществляется: 

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

2) в интерактивной форме Республиканского портала; 
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3) в Исполнительном комитете Актанышского муниципального района (далее – 
Исполком): 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

предоставления муниципальной услуги;  
7) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц Органа. 
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняют 
заявителю порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, указанные в 
настоящем пункте административного регламента, и в течение трех рабочих дней со 
дня регистрации обращения направляют ответ заявителю. Ответы даются на языке 
обращения. В случае невозможности дать ответ на языке обращения используются 
государственные языки Республики Татарстан. 

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещается на официальном сайте муниципального района (или городского округа) 
и на информационных стендах в помещениях Органа для работы с заявителями. 

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая на 
информационных стендах и на официальном сайте муниципального района в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включает сведения о 
муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 
административного регламента, информацию о месте нахождения, справочных 
телефонах, времени работы Органа, о графике приема заявлений на предоставление 
муниципальной услуги. 

 
1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление  

муниципальной услуги 
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1.4.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов и 
источников их официального опубликования), размещен на Едином портале, в Реестре 
государственных и муниципальных услуг, на официальном сайте муниципального 
района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

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

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

 
1.5.1. В административном регламенте используются следующие термины и 

определения: 
удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг – территориально обособленное структурное 
подразделение (офис) многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) поселении муниципального 
района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с пунктом 34 
Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением 
Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г.№ 1376 «Об утверждении 
Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг»;  

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

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

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

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

1.5.2. Основные понятия, используемые в настоящем административном 
регламенте, применяются в том же значении, что и в Градостроительном кодексе 
Российской Федерации. 

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

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
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2.1. Наименование муниципальной услуги 

 
Выдача выписки из Генерального плана или Правил землепользования и 

застройки поселения (городского округа).  
 

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

 
Исполнительный комитет Актанышского муниципального района Республики 

Татарстан. 
 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 
 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
1) выписка из Генерального плана или Правил землепользования и застройки 

поселения (городского округа) (приложение № 1 к настоящему административному 
регламенту);  

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

3) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему административному регламенту). 

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

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

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 
услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата 
предоставления муниципальной услуги. 
 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 
обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок 
приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 

приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок 
выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги 
 

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение пяти рабочих дней. 
2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено. 
2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления 

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

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

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

 
2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие 

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

посредством Республиканского портала); 
2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (не 

требуется в случае обращения законного представителя заявителя); 
3) заявление: 
в форме документа на бумажном носителе (приложение № 4 к настоящему 

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

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

4) картографический материал с указанием места размещения запрашиваемой 
части из Генерального плана или Правил землепользования и застройки. 

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

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

2) посредством Республиканского портала в электронной форме; 
3) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе. 

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

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

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

Электронный документ (электронный образ документа), указанный в подпункте 2 
пункта 2.5.1 административного регламента, заверяется усиленной квалифицированной 
подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, в том 
числе нотариусами. 

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

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

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

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги; 

2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные 
органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения 



8 
 

услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате 
предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 
Федерального закона № 210-ФЗ (необходимых и обязательных услуг); 

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

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

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

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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 
противоправного действия (бездействия) должностного лица Органа, работника МФЦ, 
при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в 
письменном виде за подписью руководителя Органа при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 
1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение 
отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием 
предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, 
установленных федеральными законами. 

 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций и которые заявитель вправе представить, а также 

способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их 
представления; государственный орган, орган местного самоуправления либо 

организация, в распоряжении которых находятся данные документы 
 

2.6.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций, отсутствуют. 

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

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

 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги  
 

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, являются: 

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

2) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном 
объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для 
предоставления муниципальной услуги; 

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

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

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

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

7) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, 
орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит 
предоставление муниципальной услуги; 

8) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 
2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности 
усиленной квалифицированной электронной подписи. 

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

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

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

 
2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют. 
2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
1) земельный участок расположен на землях, на которые действие 

градостроительных регламентов не распространяется или для которых 
градостроительные регламенты не устанавливаются и принимаются в соответствии с 
федеральными законами. 

2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
является исчерпывающим. 
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2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, 
если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в соответствии с 
информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, 
опубликованной на Едином портале, Республиканском портале. 

 
2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, 

взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
 

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 
 

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

предоставлении муниципальных услуг 
 

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 
 
2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
включая информацию о методике расчета размера такой платы 

 
Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 

 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 
предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления 

таких услуг 
 

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

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

 
2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

 
2.13.1. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю 

выдается расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, что 
заявление отправлено, и датой подачи заявления.   

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

2.13.3. При личном обращении в Орган в день подачи заявления уполномоченным 
должностным лицом Органа заявителю выдается расписка из автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг, с регистрационным номером, датой подачи заявления и перечнем 
представленных документов. 
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2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной 

услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с федеральным 

законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной защите 
инвалидов 

 
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и 

помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения.  
Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления 

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

защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту предоставления 
муниципальной услуги обеспечивается: 

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

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

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

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

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

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

7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
8) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены 
приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 
22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное 
обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи». 

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

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

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 
муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о 

ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 
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информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность 
получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом 

территориальном подразделении органа исполнительно распорядительного органа 
местного самоуправления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), 

посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) 
муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 
Федерального закона №210-ФЗ  (комплексный запрос) 

 
2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 
расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в 

зоне доступности общественного транспорта; 
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых 

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

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, Едином портале, 
Республиканском портале, официальном сайте муниципального района; 

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

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;  
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;  
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного регламента, 

совершенные работниками Органа;  
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета 

консультаций):  
взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при предоставлении 

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

один раз в случае необходимости получения результата предоставления 
муниципальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра электронного документа 
на бумажном носителе.   

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами 
при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.  

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

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

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по 
выбору заявителя независимо от места его жительства или места фактического 
проживания (пребывания) на территории Республики Татарстан по 
экстерриториальному принципу. 

Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется. 
 
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если 
муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
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2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявитель вправе: 
1) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной 

услуги, размещенную на Едином портале, Республиканском портале; 
2) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные документы, 

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

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

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

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

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

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

2.16.3. При формировании заявления обеспечивается: 
1) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

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

формы заявления при обращении за услугами, предполагающими направление 
совместного заявления несколькими заявителями; 

3) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
заявления; 

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

5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 
заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, 
опубликованных на Республиканском портале, в части, касающейся сведений, 
отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации; 

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 
заявления без потери ранее введенной информации; 

7) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение 
не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение не 
менее 3 месяцев. 

2.16.4. Запись заявителей на прием в МФЦ (далее - запись) осуществляется 
посредством Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ. 

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для 
приема дату и время в пределах установленного в многофункциональном центре 
графика приема. 

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты. 
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Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского 
портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том числе: 

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

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

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается 
возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель сообщит 
адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется информация о 
подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени и места приема. 

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

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 

прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также 
предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного 
интервала, который необходимо забронировать для приема. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в многофункциональных 
центрах 

 
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении  

муниципальной услуги 
 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 
1) консультирование заявителя; 
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем; 
3) подготовка результата муниципальной услуги; 
4) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги; 
5) исправление технических ошибок. 
 

3.2. Оказание консультаций заявителю 
 
3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги. 

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

при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ; 
при обращении заявителя в Орган - в Исполком – специалист Отдела (далее - 

должностное лицо, ответственное за консультирование). 
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3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по телефону и электронной 
почте. 

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

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 
муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день обращения заявителя. 

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

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, а 
также получить консультацию на Республиканском портале, сайте Органа о порядке и 
сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги. 

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует заявителя 
в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 административного регламента. 

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

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

 
3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов,  

представленных заявителем 
 
3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ 

или удаленное рабочее место МФЦ. 
3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о 

предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с 
пунктом 2.5 административного регламента.  

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений:  
определяет предмет обращения; 
удостоверяет личность заявителя; 
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 

административного регламента; 
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ; 
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного 

регламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных 
документов; 

распечатывает заявление из АИС МФЦ; 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 
загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме или 

электронные образы отсканированных документов, формирует электронное дело;  
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов. 
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Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к 
отправке заявление и пакет документов.  

3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя в 
Орган в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в течение одного 
рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ. 

Результатами выполнения административных процедур являются: заявление и 
пакет документов (электронное дело), направленные в Орган, посредством системы 
электронного взаимодействия. 

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

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме выполняет 
следующие действия:  

выполняет авторизацию; 
открывает форму электронного заявления; 
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые 

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

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

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

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 
соответствующую отметку в форме электронного заявления); 

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

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта 
2.5.3 административного регламента;  

получает уведомление об отправке электронного заявления.  
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: электронное 
дело, направленное в Орган посредством системы электронного взаимодействия. 

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом. 
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

поступление заявления и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры является специалист Отдела далее - должностное лицо, 
ответственное за прием документов): 

3.3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, в случае 
обращения заявителя с заявлением в Орган: 

определяет предмет обращения; 
устанавливает личность заявителя;  
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
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проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 
административного регламента, проверку соответствия представленных документов 
установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие 
в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных 
исправлений); 

заполняет электронную форму заявления в автоматизированной 
информационной системе, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг; 

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного 
регламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных 
документов; 

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

для оказания государственных и муниципальных услуг документы, представленные в 
электронной форме или электронные образы отсканированных документов, формирует 
электронное дело;  

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов 
заявителю; 

выдает заявителю расписку в приеме документов. 
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное лицо, 

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

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после 
поступления документов на рассмотрение:  

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус 
«Проверка документов»; 

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

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

посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены 
электронные документы, подписанные усиленной квалифицированной электронной 
подписью). 

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного 
регламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной 
электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, проект 
решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-ФЗ, 
которые послужили основанием для его принятия. 

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если 
основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных требований к таким 
документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать 
информацию о наименовании документов (информации, сведений), которые не 
представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, оформлены 
с нарушением установленных требований), направляется на согласование в 
установленном порядке посредством системы электронного документооборота. 
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Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотренном 
пунктом 3.4.3 административного регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, 
предусмотренных пунктом 2.7.1 административного регламента, должностное лицо, 
ответственное за прием документов, в течение одного рабочего дня со дня поступления 
заявления, направляет заявителю, указанным в заявлении способом, уведомление о 
поступлении заявления, содержащее входящий регистрационный номер заявления, 
дату получения заявления, перечень наименований файлов, представленных к нему 
документов, дату получения результата муниципальной услуги. 

3.3.3.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.3.3.1, 3.3.3.3 
административного регламента, при наличии технической возможности осуществляется 
в автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной 
системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.  

3.3.3.5. Административные процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 
административного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со дня 
поступления заявления на рассмотрение. 

Результатами выполнения административных процедур являются: принятый на 
рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 
 

3.4. Подготовка результата муниципальной услуги 
 

3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 
поступление от должностного лица, ответственного за прием документов, документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является специалист Отдела (далее - должностное лицо, ответственное за 
подготовку результата предоставления муниципальной услуги). 

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 
предоставления муниципальной услуги: 

рассматривает сформированный комплект документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
указанных в пункте 2.8.2 административного регламента, подготавливает проект 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 административного регламента, по итогам 
рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
подготавливает проект результата предоставления муниципальной услуги в 
соответствии с подпунктом 1 пункта 2.3.1 административного регламента; 

направляет подготовленный проект результата предоставления муниципальной 
услуги на согласование в установленном порядке посредством системы электронного 
документооборота. 

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

Результатами выполнения административных процедур являются: проект 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, проект выписки из 
Генерального плана поселения (городского округа). 

3.4.3. Согласование и подписание проекта результата предоставления 
муниципальной услуги (далее – проекты документов) осуществляется руководителем 
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структурного подразделения, ответственного за подготовку результата муниципальной 
услуги, заместителем Руководителя Органа, Руководителем Органа. 

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

Руководитель Органа при рассмотрении проектов документов проверяет 
соблюдение административного регламента должностными лицами Органа в части 
сроков выполнения административных процедур, их последовательности и полноты, 
наличия согласований уполномоченных должностных лиц Органа в системе 
электронного документооборота. 

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

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

Результатами выполнения административных процедур являются: решение об 
отказе в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, выписка из Генерального 
плана поселения (городского округа) 

3.4.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.3. административного 
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом 
режиме с использованием автоматизированной информационной системы, 
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пункте 
3.4. административного регламента, составляет четыре рабочих дня. 

 
3.5. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги 

 
3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

получение должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является специалист Отдела (далее - должностное лицо, ответственное за 
выдачу (направление) документов). 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов: 
обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления 

муниципальной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг; 

извещает заявителя (его представителя) способом, указанным в заявлении, о 
результате предоставления муниципальной услуги и о возможности получения 
результата предоставления муниципальной услуги в Органе или в МФЦ. 

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в 
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной 
системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего дня со дня подписания документа, 
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, уполномоченным 
должностным лицом Органа (Органом). 
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Результатами выполнения административных процедур являются: размещение 
сведений о результате предоставления муниципальной услуги в информационных 
системах, извещение заявителя (его представителя) о результате предоставления 
муниципальной услуги и способах его получения. 

3.5.3. Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной 
услуги: 

3.5.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ, 
работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в форме экземпляра 
электронного документа на бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с 
экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему предоставляется 
экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель информации 
или направления экземпляра электронного документа по электронной почте в адрес 
заявителя. При записи на съемный носитель информации или направлении экземпляра 
электронного документа, на основе которого составлен экземпляр электронного 
документа на бумажном носителе, по электронной почте идентичность такого 
экземпляра электронного документа экземпляру электронного документа на бумажном 
носителе заверяется уполномоченным сотрудником с использованием усиленной 
квалифицированной электронной подписи.  

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

Результатами выполнения административных процедур являются: фиксация 
факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в АИС МФЦ, результат 
предоставления муниципальной услуги, выданный заявителю. 

3.5.3.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через 
Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически направляется 
электронный образ документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги, подписанный усиленной квалифицированной электронной 
подписью уполномоченного должностного лица Органа (Органом).  

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

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

3.5.3.3. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в Орган, 
должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов, выдает 
заявителю результат муниципальной услуги. По требованию заявителя вместе с 
экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему предоставляется 
экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель информации 
или направления экземпляра электронного документа по электронной почте в адрес 
заявителя.   

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

Результатом выполнения административных процедур являются: фиксация факта 
выдачи результата предоставления муниципальной услуги в автоматизированной 
информационной системе, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг. 
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3.6. Исправление технических ошибок 
 
3.6.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Орган: 
заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 5 к настоящему 

административному регламенту); 
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором 

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

технической ошибки.  
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 
(уполномоченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с 
использованием электронной почты), либо через Республиканский портал или МФЦ. 

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет 
прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 
приложенными документами и передает их должностному лицу, ответственному за 
обработку документов. 

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

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

3.6.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматривает 
документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом 
предоставления муниципальной услуги, осуществляет процедуры, предусмотренные 
пунктом 3.4 административного регламента, и выдает исправленный документ 
заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием у 
заявителя (уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором 
содержится техническая ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым 
отправлением (посредством электронной почты) письмо о возможности получения 
документа при предоставлении в Орган оригинала документа, в котором содержится 
техническая ошибка. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение двух рабочих дней после обнаружения технической ошибки или 
получения от любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

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

 
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений административного регламента и 
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений 
 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение 
проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку 
решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления. 

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
являются: 



22 
 

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 
муниципальной услуги; 

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства; 
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 

процедур предоставления муниципальной услуги. 
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной 

базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная информация 
должностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы 
учета соответствующих документов и другие сведения. 

Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении 
муниципальной услуги и принятии решений руководителю органа местного 
самоуправления представляются справки о результатах предоставления 
муниципальной услуги. 

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

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

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 
самоуправления и должностными регламентами. 

 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и 
формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

 
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

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

их должностных лиц, муниципальных служащих. 
4.2.2. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и 
периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы 
Органа. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный 
вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). 
Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя. 

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее 
выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения 
жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих. 

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором 
указываются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
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4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 
 

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

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение заявлений. 

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа 
местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) 
ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 
административного регламента. 

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 
услуги, несут ответственность в установленном законодательством порядке. 

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

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 
объединений и организаций 

 
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их 

объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности 
органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, 
получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в 
процессе предоставления муниципальной услуги. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 

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

 
5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 
служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их 
работников. 

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

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ; 
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3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 
не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении 
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ. 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 
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за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ. 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр 
либо в соответствующий орган государственной власти, являющийся учредителем 
многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а 
также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его 
наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения 
и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются 
руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 
многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным 
правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный 
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого 
портала либо Республиканского портала, информационной системы досудебного 
обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на 
решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 
многофункционального центра, Единого портала либо Республиканского портала, 
информационной системы досудебного обжалования, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их 
работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, 
Единого портала либо Республиканского портала, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

5.3. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) 
работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) 
которых обжалуются; 

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии. 

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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 
организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 
случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 
пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

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

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

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

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе  
заявителю о результатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях, 
осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных 
нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 
необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.8. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю о результатах рассмотрения жалобы даются аргументированные 
разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке 
обжалования принятого решения. 
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5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 
лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение № 1 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по выдаче выписки из 
Генерального плана или Правил 
землепользования и застройки 
поселения (городского округа) 

 
Форма 

 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 
ВЫПИСКА 

из Генерального плана (Правил землепользования и застройки)  
поселения (городского округа) 

 
 
 
 
 
 
Должностное лицо (ФИО) 

 
(подпись уполномоченного 
должностного лица органа) 

 
  

Сведения об электронной подписи 
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Приложение № 2 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по выдаче выписки из 
Генерального плана или Правил 
землепользования и застройки 
поселения (городского округа) 

Форма 
 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 
 

Кому: _________________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные: _____________ 
_______________________________  
Представитель: _________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные представителя:  
_______________ _______________ 

 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги  

по выдаче выписки из Генерального плана или Правил землепользования и застройки 
поселения (городского округа) 

от _______________         № _______________ 
 
 

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и 
прилагаемые к нему документы уполномоченным органом 
_____________________________ __________________ принято решение об отказе в 
выдаче выписки из Генерального плана (Правил землепользования и застройки) 
поселения (городского округа) по следующему основанию: 

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

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

жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
 

 
 
 
Должностное лицо (ФИО) 

 
(подпись уполномоченного 
должностного лица органа) 

  

Сведения об электронной подписи 
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Приложение № 3 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по выдаче выписки из 
Генерального плана или Правил 
землепользования и застройки 
поселения (городского округа) 

 
Форма 

 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 
 

Кому: _________________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные: _____________ 
_______________________________  
Представитель: _________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные представителя:  
_______________ _______________ 

 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  

муниципальной услуги по выдаче выписки из Генерального плана поселения 
(городского округа) 

 
от _______________         № _______________ 

 
Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и 

прилагаемые к нему документы уполномоченным органом 
________________________________ ___________________________ принято решение 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги по выдаче выписки из Генерального плана поселения (городского округа) по 
следующим основаниям: 

1. _______________________________________________________________ 
2. _______________________________________________________________  
 
Разъяснение причин отказа: _________________________________________ 
Дополнительная информация: _______________________________________  
 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 

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

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

Сведения об электронной подписи 
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(подпись уполномоченного 
должностного лица органа) 

 
Приложение № 4 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по выдаче выписки из 
Генерального плана или Правил 
землепользования и застройки 
поселения (городского округа) 
 
Форма 

 
В 
_______________________________________
___ 
           (наименование органа местного 
самоуправления) 

 

 

от 

 
 
юридический (почтовый) адрес: ____________ 
 

 
  

 
 

 
 
Контактный телефон (факс): _______________ 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

о выдаче выписки из Генерального плана или Правил землепользования и застройки 
поселения (городского округа) 

 
     Прошу предоставить выписку из Генерального плана или Правил землепользования 
и застройки на земельный участок с кадастровым номером 
______________________________________________________________________, 
адрес местоположения __________________________________________________ 
______________________________________________________________________. 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

1.________________________________________________________________ 
2.________________________________________________________________ 
3.________________________________________________________________ 

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

Республики Татарстан; 
 

в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг Республики Татарстан; 
 

в Органе. 

 
 
 

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



Приложение № 5 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по выдаче выписки из 
Генерального плана или Правил 
землепользования и застройки 
поселения (городского округа) 
 
 
Руководителю  
Исполнительного комитета 
______________  
от:__________________________ 

 
Заявление 

об исправлении технической ошибки 
 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по выдаче 
выписки из Генерального плана или Правил землепользования и застройки поселения 
(городского округа). 

Записано: _________________________________________________________ 
Правильные сведения: ______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие 

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.  
Прилагаю следующие документы: 
1. 
2. 
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

технической ошибки прошу направить такое решение: 
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______; 
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по 

адресу: _______________________________________________________________. 
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей 

личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. 
Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, 
установленным законодательством Российской Федерации, на момент представления 
заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения.  

 
______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (подпись)  (Ф.И.О.) 
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Утвержден  
постановлением постановлению 
Исполнительного комитета 
Актанышского муниципального 
района Республики Татарстан  
от «___» ______ 2021 г. № ____ 

 
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по выдаче задания на проведение работ 
по сохранению объекта культурного наследия местного (муниципального) 

значения 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 
 

1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок 
предоставления муниципальной услуги по выдаче задания на проведение работ по 
сохранению объекта культурного наследия местного (муниципального) значения (далее 
– муниципальная услуга). 

1.1.2. Предоставление муниципальной услуги по выдаче задания на проведение 
работ по сохранению объекта культурного наследия местного (муниципального) 
значения не распространяется на объекты культурного наследия федерального и 
республиканского (регионального) значения, а также выявленные объекты культурного 
наследия. 

 
1.2. Категории заявителей 

 
1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются 

юридические лица, индивидуальные предприниматели и физические лица (далее - 
заявитель) – пользователи, собственники и иные правообладатели объекта культурного 
наследия местного (муниципального) значения, имеющие намерение осуществлять 
деятельность по сохранению данного объекта культурного наследия. 

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий 
на основании документа, удостоверяющего его полномочия, либо законный 
представитель физического лица (далее – представитель заявителя).  

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

размещается: 
1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую 

информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг.  

2) на официальном сайте муниципального района в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (http://www.aktanysh.tatar.ru); 

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

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

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

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 
осуществляется: 

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

2) в интерактивной форме Республиканского портала; 
3) в Исполнительном комитете Актанышского муниципального района (далее – 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

12) о ходе предоставления муниципальной услуги;  
13) о месте размещения на официальном сайте информации по вопросам 

предоставления муниципальной услуги;  
14) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц Органа. 
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняют 
заявителю порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, указанные в 
настоящем пункте административного регламента, и в течение трех рабочих дней со 
дня регистрации обращения направляют ответ заявителю. Ответы даются на языке 
обращения. В случае невозможности дать ответ на языке обращения используются 
государственные языки Республики Татарстан. 

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещается на официальном сайте муниципального района (или городского округа) 
и на информационных стендах в помещениях Органа для работы с заявителями. 

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая на 
информационных стендах и на официальном сайте муниципального района в 
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информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включает сведения о 
муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 
административного регламента, информацию о месте нахождения, справочных 
телефонах, времени работы Органа, о графике приема заявлений на предоставление 
муниципальной услуги. 

 
1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление  

муниципальной услуги 
 
1.4.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов и 
источников их официального опубликования), размещен на Едином портале, в Реестре 
государственных и муниципальных услуг, на официальном сайте муниципального 
района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

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

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

 
1.5.1. В административном регламенте используются следующие термины и 

определения: 
- объекты культурного наследия местного (муниципального) значения - объекты, 

обладающие историко-архитектурной, художественной, научной и мемориальной 
ценностью, имеющие особое значение для истории и культуры муниципального 
образования г.Казани; 

- сохранение объекта культурного наследия - меры, направленные на 
обеспечение физической сохранности и сохранение историко-культурной ценности 
объекта культурного наследия, предусматривающие консервацию, ремонт, 
реставрацию, приспособление объекта культурного наследия для современного 
использования и включающие в себя научно-исследовательские, изыскательские, 
проектные и производственные работы, научное руководство проведением работ по 
сохранению объекта культурного наследия, технический и авторский надзор за 
проведением этих работ; 

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг – территориально обособленное структурное 
подразделение (офис) многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) поселении муниципального 
района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с пунктом 34 
Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением 
Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении 
Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг»;  

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

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

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

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

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

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги 

 
Выдача задания на проведение работ по сохранению объекта культурного 

наследия местного (муниципального) значения  
 

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

 
Исполнительный комитет Актанышского муниципального района Республики 

Татарстан. (далее – Орган) 
 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 
 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
4) задание на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия 

местного (муниципального) значения (далее - задание);  
5) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 

1 к настоящему административному регламенту); 
6) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

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

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

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги 
выдается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, 
распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью 
соответственно уполномоченного должностного лица Органа или работника МФЦ. 
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2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 
услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата 
предоставления муниципальной услуги. 
 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 
обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок 
приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 

приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок 
выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги 
 

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 18 рабочих дней. 
2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено. 
2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления 

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

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

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

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

 
2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие 

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

посредством Республиканского портала); 
2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя; 
3) заявление: 
в форме документа на бумажном носителе (приложение № 3 к настоящему 

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

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

4) документы, подтверждающие право на объект недвижимости, не прошедшие 
государственную регистрацию (договор аренды или договор безвозмездного срочного 
пользования сроком до одного года), технический паспорт БТИ и (или техплан) – 
страничка, подтверждающая регистрацию органами БТИ, прошедшие регистрацию 
(учет) прав, решение суда; 

5) копия договора на выполнение функций заказчика в случае представления 
интересов собственника объекта культурного наследия или пользователя объекта 
культурного наследия представителем заказчика; 

6) мнение собственника объекта культурного наследия либо пользователя 
объекта культурного наследия, выраженное в отношении предполагаемых видов и 
объемов работ и сроков их выполнения; 

7) технический отчет о состоянии объекта культурного наследия (памятника 
истории и культуры) народов Российской Федерации, если планируется затрагивание 
несущих конструкций здания. 
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2.5.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены 
(направлены) заявителем одним из следующих способов: 

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

2) посредством Республиканского портала в электронной форме; 
3) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе. 

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

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

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

Электронный документ (электронный образ документа), указанный в подпункте 2 
пункта 2.5.1 административного регламента, заверяется усиленной квалифицированной 
подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, в том 
числе нотариусами. 

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

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

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

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги; 

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

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

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

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

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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 
противоправного действия (бездействия) должностного лица Органа, работника МФЦ, 
при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в 
письменном виде за подписью руководителя Органа при первоначальном отказе в 
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приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 
1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение 
отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием 
предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, 
установленных федеральными законами. 

 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций и которые заявитель вправе представить, а также 

способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их 
представления; государственный орган, орган местного самоуправления либо 

организация, в распоряжении которых находятся данные документы 
 

2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия: 
1) акт технического состояния объекта культурного наследия (памятника истории 

и культуры) народов Российской Федерации; 
2)  лицензия на осуществление деятельности по сохранению объекта 

культурного наследия (далее - лицензия); 
3) сведения, содержащиеся в Едином государственном реестре недвижимости, 

о земельном участке - Росреестр; 
4) сведения, содержащиеся в Едином государственном реестре недвижимости, 

об объекте культурного наследия - Росреестр; 
5) сведения о действующем паспорте гражданина Российской Федерации – МВД 

России; 
6) сведения о нотариальной доверенности – Федеральная нотариальная палата. 
2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в 

подпунктах 1 - 4 пункта 2.6.1 административного регламента, в форме электронных 
документов, заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, 
уполномоченных на создание и подписание таких документов, при подаче заявления. 

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

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

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

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

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги  

 
2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, являются: 
1) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления 

текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации; 

2) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном 
объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для 
предоставления муниципальной услуги; 

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

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

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

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

7) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, 
орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит 
предоставление муниципальной услуги; 

8) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 
2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности 
усиленной квалифицированной электронной подписи. 

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

2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, может быть принято как во время приема 
заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом Органа 
необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений) с 
использованием межведомственного информационного взаимодействия, в срок, не 
превышающий 9 рабочих дней со дня регистрации заявления. 

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

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

 
2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют. 
2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
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1) непредставление документов, перечисленных в пункте 2.5 Регламента, наличие 
в них неполных или недостоверных сведений; 

2) прекращение или приостановление действия одного или нескольких 
документов, служащих основанием для предоставления муниципальной услуги; 

3) подписание документов лицом, не имеющим на то полномочий; 
4) отсутствие правомочий у заявителя в отношении объекта культурного 

наследия, в том числе отсутствие документов, подтверждающих право заявителя 
действовать в интересах правообладателя объекта культурного наследия или 
пользователя объектом культурного наследия; 

5) отсутствие мнения собственника объекта культурного наследия либо 
пользователя объектом культурного наследия в отношении предполагаемых работ в 
виде приложения к заявлению либо в самом заявлении; 

6) отсутствие охранного обязательства собственника объекта культурного 
наследия или пользователя объектом культурного наследия, которое включает в себя 
требования к содержанию объекта культурного наследия, порядку и срокам проведения 
реставрационных, ремонтных и иных работ по его сохранению, а также иных 
обеспечивающих сохранность объекта требований; 

7) несоответствие представленных документов требованиям законодательства 
Российской Федерации в области сохранения, государственной охраны и использования 
объектов культурного наследия, в том числе: 

- в представленной документации предусматривается изменение особенностей 
объекта культурного наследия (предмета охраны), послуживших основаниями для его 
включения в Единый государственный реестр объектов культурного наследия, 
подлежащих обязательному сохранению; 

- заявленные работы не соответствуют режимам содержания территории и (или) 
зон охраны объекта культурного наследия; 

- запланированные работы не направлены на сохранение объекта культурного 
наследия; 

8) наличие вступившего в законную силу судебного акта, в котором содержатся 
выводы о нарушениях законодательства Российской Федерации, связанных с 
муниципальной услугой; 

9) 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; 

10) здание, в отношении которого поступило заявление о подготовке задания, не 
является объектом культурного наследия местного (муниципального) значения; 

11) заявителем или его доверенным лицом не предоставлен доступ на объект 
культурного наследия и его территорию для обследования и фотофиксации 
существующего состояния объекта (при необходимости уточнения видов и этапов 
работ). 

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

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

 
2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, 

взимаемой за предоставление муниципальной услуги 



43 
 

 
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 

 
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 
(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальных услуг 
 

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 
 
2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
включая информацию о методике расчета размера такой платы 

 
Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 

 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 
предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления 

таких услуг 
 

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

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

 
2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

 
2.13.1. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю 

выдается расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, что 
заявление отправлено, и датой подачи заявления.   

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

2.13.3. При личном обращении в Орган в день подачи заявления уполномоченным 
должностным лицом Органа заявителю выдается расписка из автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг, с регистрационным номером, датой подачи заявления и перечнем 
представленных документов. 

 
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 
муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной 

услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с федеральным 
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законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной защите 
инвалидов 

 
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и 

помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения.  
Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления 

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

защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту предоставления 
муниципальной услуги обеспечивается: 

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

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

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

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

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

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

7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
8) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены 
приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 
22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное 
обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи». 

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

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

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 
муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о 

ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность 
получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом 

территориальном подразделении органа исполнительно распорядительного органа 
местного самоуправления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), 

посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) 
муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления 
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государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 
Федерального закона №210-ФЗ  (комплексный запрос) 

 
2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 
расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в 

зоне доступности общественного транспорта; 
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых 

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

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, Едином портале, 
Республиканском портале, официальном сайте муниципального района; 

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

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  
5) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;  
6) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;  
7) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного регламента, 

совершенные работниками Органа;  
8) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета 

консультаций):  
взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при предоставлении 

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

один раз в случае необходимости получения результата предоставления 
муниципальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра электронного документа 
на бумажном носителе.   

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами 
при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.  

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

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

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по 
выбору заявителя независимо от места его жительства или места фактического 
проживания (пребывания) на территории Республики Татарстан по 
экстерриториальному принципу. 

Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется. 
 
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если 
муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
 

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

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

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

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

10) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги; 
11) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме 

электронного документа; 
12) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Органа, а также его 

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

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

2.16.3. При формировании заявления обеспечивается: 
8) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

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

формы заявления при обращении за услугами, предполагающими направление 
совместного заявления несколькими заявителями; 

10) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
заявления; 

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

12) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 
заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, 
опубликованных на Республиканском портале, в части, касающейся сведений, 
отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации; 

13) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 
заявления без потери ранее введенной информации; 

14) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение 
не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение не 
менее 3 месяцев. 

2.16.4. Запись заявителей на прием в МФЦ (далее - запись) осуществляется 
посредством Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ. 

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для 
приема дату и время в пределах установленного в многофункциональном центре 
графика приема. 

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты. 
Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского 

портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том числе: 
фамилию, имя, отчество (при наличии); 
номер телефона; 
адрес электронной почты (по желанию); 
желаемую дату и время приема. 
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В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при 
предварительной записи, документам, представленным заявителем при личном приеме, 
предварительная запись аннулируется. 

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается 
возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель сообщит 
адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется информация о 
подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени и места приема. 

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

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 

прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также 
предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного 
интервала, который необходимо забронировать для приема. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в многофункциональных 
центрах 

 
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении  

муниципальной услуги 
 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 
1) консультирование заявителя; 
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем; 
3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

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

3.2. Оказание консультаций заявителю 
 
3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги. 

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

при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ; 
при обращении заявителя в Орган - в Исполком – специалист Отдела (далее - 

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

предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по телефону и электронной 
почте. 

Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги. 
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Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 
муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день обращения заявителя. 

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

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, а 
также получить консультацию на Республиканском портале, сайте Органа о порядке и 
сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги. 

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует заявителя 
в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 административного регламента. 

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

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

 
3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов,  

представленных заявителем 
 
3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ 

или удаленное рабочее место МФЦ. 
3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о 

предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с 
пунктом 2.5 административного регламента.  

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений:  
определяет предмет обращения; 
удостоверяет личность заявителя; 
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 

административного регламента; 
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ; 
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного 

регламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных 
документов; 

распечатывает заявление из АИС МФЦ; 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 
загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме или 

электронные образы отсканированных документов, формирует электронное дело;  
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов. 
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день обращения заявителя. 
Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к 

отправке заявление и пакет документов.  
3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя в 

Орган в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в течение одного 
рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ. 
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Результатами выполнения административных процедур являются: заявление и 
пакет документов (электронное дело), направленные в Орган, посредством системы 
электронного взаимодействия. 

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

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме выполняет 
следующие действия:  

выполняет авторизацию; 
открывает форму электронного заявления; 
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые 

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

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

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

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 
соответствующую отметку в форме электронного заявления); 

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

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта 
2.5.3 административного регламента;  

получает уведомление об отправке электронного заявления.  
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: электронное 
дело, направленное в Орган посредством системы электронного взаимодействия. 

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом. 
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

поступление заявления и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры является специалист Отдела (далее - должностное лицо, 
ответственное за прием документов): 

3.3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, в случае 
обращения заявителя с заявлением в Орган: 

определяет предмет обращения; 
устанавливает личность заявителя;  
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 

административного регламента, проверку соответствия представленных документов 
установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие 
в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных 
исправлений); 

заполняет электронную форму заявления в автоматизированной 
информационной системе, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг; 
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при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного 
регламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных 
документов; 

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

для оказания государственных и муниципальных услуг документы, представленные в 
электронной форме или электронные образы отсканированных документов, формирует 
электронное дело;  

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов 
заявителю; 

выдает заявителю расписку в приеме документов. 
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное лицо, 

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

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после 
поступления документов на рассмотрение:  

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус 
«Проверка документов»; 

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

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

посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены 
электронные документы, подписанные усиленной квалифицированной электронной 
подписью). 

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного 
регламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной 
электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, проект 
решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-ФЗ, 
которые послужили основанием для его принятия. 

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если 
основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных требований к таким 
документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать 
информацию о наименовании документов (информации, сведений), которые не 
представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, оформлены 
с нарушением установленных требований), направляется на согласование в 
установленном порядке посредством системы электронного документооборота. 

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотренном 
пунктом 3.5.5 административного регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, 
предусмотренных пунктом 2.7.1 административного регламента, должностное лицо, 
ответственное за прием документов, в течение одного рабочего дня со дня поступления 
заявления, направляет заявителю, указанным в заявлении способом, уведомление о 
поступлении заявления, содержащее входящий регистрационный номер заявления, 
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дату получения заявления, перечень наименований файлов, представленных к нему 
документов, дату получения результата муниципальной услуги. 

3.3.3.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.3.3.1, 3.3.3.3 
административного регламента, при наличии технической возможности осуществляется 
в автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной 
системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.  

3.3.3.5. Административные процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 
административного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со дня 
поступления заявления на рассмотрение. 

Результатами выполнения административных процедур являются: принятый на 
рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 
3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги 
 
3.4.1.   Основанием начала выполнения административной процедуры является 

получение должностным лицом (работником), уполномоченным на выполнение 
административной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за 
прием документов, принятых от заявителя документов. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры, является специалист Отдела (далее - должностное лицо, 
ответственное за  направление межведомственных запросов). 

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 
запросов, формирует и направляет в электронной форме посредством системы 
межведомственного электронного взаимодействия (при отсутствии технической 
возможности – иными способами) запросы о предоставлении документов и сведений, 
предусмотренных пунктом 2.6.1 административного регламента. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день принятия заявления на рассмотрение.  

Результатами выполнения административных процедур являются: направленные 
в органы власти и (или) подведомственные органам власти организации запросы.  

3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших 
через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют 
запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии 
документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги (далее – уведомление об отказе). 

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

Результатами выполнения административных процедур являются: документы 
(сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, либо 
уведомление об отказе, направленные должностному лицу, ответственному за 
направление межведомственных запросов. 

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 
запросов: 

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

при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного 
регламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если 
основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных требований к таким 
документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать 
информацию о наименовании документов (информации, сведений), которые не 
представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, оформлены 
с нарушением установленных требований), направляется на согласование в 
установленном порядке посредством системы электронного документооборота. 

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотренном 
пунктом 3.5.5 административного регламента. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день получения сведений по межведомственным запросам. 

Результатами выполнения административных процедур являются: документы 
(сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, проект решения 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги. 

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 административного 
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом 
режиме с использованием автоматизированной информационной системы, 
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг, в том числе с 
момента регистрации заявления в соответствии с пунктом 2.13 административного 
регламента. 

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 
пункте 3.4 административного регламента, составляет пять рабочих дней. 

 
3.5. Подготовка результата муниципальной услуги 

 
3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

поступление от должностного лица, ответственного за направление межведомственных 
запросов, документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной 
услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является специалист Отдела (далее - должностное лицо, ответственное за 
подготовку результата предоставления муниципальной услуги). 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 
предоставления муниципальной услуги: 

рассматривает сформированный комплект документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
указанных в пункте 2.8.2 административного регламента, подготавливает проект 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет его на 
согласование в установленном порядке посредством системы электронного 
документооборота.  Согласование проекта решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 3.5.5 
административного регламента; 
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в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 административного регламента, по итогам 
рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
извещает заявителя по телефону о необходимости и времени выезда к объекту 
культурного наследия для определения видов работ по сохранению объекта культурного 
наследия и их этапов (при необходимости определения видов работ по сохранению 
объекта культурного наследия и их этапов с выходом на место). 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение одного дня. 

Результатами выполнения административных процедур являются: проект 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, уведомление заявителя о 
выезде на объект. 

3.5.3. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 
предоставления муниципальной услуги, с выходом на место проводит осмотр объекта 
культурного наследия и его территории, выполняет фотофиксацию фасадов, 
интерьеров и элементов здания (зданий), территории объекта культурного наследия 
(при необходимости); удостоверяется, что запланированные работы направлены на 
сохранение объекта культурного наследия, будут проводиться без изменения 
особенностей объекта культурного наследия (предмета охраны), послуживших 
основаниями для его включения в Единый государственный реестр объектов 
культурного наследия, подлежащих обязательному сохранению, а также соответствуют 
режимам содержания территории и (или) зон охраны объекта культурного наследия. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение одного дня. 

Результатами выполнения административных процедур являются: акт осмотра. 
3.5.4. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 

предоставления муниципальной услуги, на основании поступивших сведений и акта 
осмотра объекта: 

готовит проект задания или проект решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги; 

направляет подготовленный проект результата предоставления муниципальной 
услуги на согласование в установленном порядке посредством системы электронного 
документооборота. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего дня. 

Результатами выполнения административных процедур являются: проект 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, проект задания. 

3.5.5. Согласование и подписание проекта результата предоставления 
муниципальной услуги (далее – проекты документов) осуществляется руководителем 
структурного подразделения, ответственного за подготовку результата муниципальной 
услуги, заместителем Руководителя Органа, Руководителем Органа. 

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

Руководитель Органа при рассмотрении проектов документов проверяет 
соблюдение административного регламента должностными лицами Органа в части 
сроков выполнения административных процедур, их последовательности и полноты, 
наличия согласований уполномоченных должностных лиц Органа в системе 
электронного документооборота. 

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

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

Результатами выполнения административных процедур являются: решение об 
отказе в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подписанное задание. 

3.5.6. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3. административного 
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом 
режиме с использованием автоматизированной информационной системы, 
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пункте 
3.5. административного регламента, составляет пять рабочих дней. 

 
3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги 

 
3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

получение должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является специалист Отдела (далее - должностное лицо, ответственное за 
выдачу (направление) документов). 

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов: 
обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления 

муниципальной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг; 

извещает заявителя (его представителя) способом, указанным в заявлении, о 
результате предоставления муниципальной услуги и о возможности получения 
результата предоставления муниципальной услуги в Органе или в МФЦ. 

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в 
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной 
системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего дня со дня подписания документа, 
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, уполномоченным 
должностным лицом Органа (Органом). 

Результатами выполнения административных процедур являются: размещение 
сведений о результате предоставления муниципальной услуги в информационных 
системах, извещение заявителя (его представителя) о результате предоставления 
муниципальной услуги и способах его получения. 

3.6.3. Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной 
услуги: 

3.6.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ, 
работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в форме экземпляра 
электронного документа на бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с 
экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему предоставляется 
экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель информации 
или направления экземпляра электронного документа по электронной почте в адрес 
заявителя. При записи на съемный носитель информации или направлении экземпляра 
электронного документа, на основе которого составлен экземпляр электронного 
документа на бумажном носителе, по электронной почте идентичность такого 
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экземпляра электронного документа экземпляру электронного документа на бумажном 
носителе заверяется уполномоченным сотрудником с использованием усиленной 
квалифицированной электронной подписи.  

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

Результатами выполнения административных процедур являются: фиксация 
факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в АИС МФЦ, результат 
предоставления муниципальной услуги, выданный заявителю. 

3.6.3.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через 
Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически направляется 
электронный образ документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги, подписанный усиленной квалифицированной электронной 
подписью уполномоченного должностного лица Органа (Органом).  

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

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

3.6.3.3. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в Орган, 
должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов, выдает 
заявителю результат муниципальной услуги. По требованию заявителя вместе с 
экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему предоставляется 
экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель информации 
или направления экземпляра электронного документа по электронной почте в адрес 
заявителя.   

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

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

 
3.7. Исправление технических ошибок 

 
3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Орган: 
заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 4 к настоящему 

административному регламенту); 
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором 

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

технической ошибки.  
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 
(уполномоченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с 
использованием электронной почты), либо через Республиканский портал или МФЦ. 
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3.7.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет 
прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 
приложенными документами и передает их должностному лицу, ответственному за 
обработку документов. 

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

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

3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматривает 
документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом 
предоставления муниципальной услуги, осуществляет процедуры, предусмотренные 
пунктом 3.5 административного регламента, и выдает исправленный документ 
заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием у 
заявителя (уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором 
содержится техническая ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым 
отправлением (посредством электронной почты) письмо о возможности получения 
документа при предоставлении в Орган оригинала документа, в котором содержится 
техническая ошибка. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение двух рабочих дней после обнаружения технической ошибки или 
получения от любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

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

 
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений административного регламента и 
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений 
 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение 
проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку 
решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления. 

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
являются: 

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 
муниципальной услуги; 

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства; 
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 

процедур предоставления муниципальной услуги. 
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной 

базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная информация 
должностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы 
учета соответствующих документов и другие сведения. 

Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении 
муниципальной услуги и принятии решений руководителю органа местного 
самоуправления представляются справки о результатах предоставления 
муниципальной услуги. 
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О случаях и причинах нарушения сроков, последовательности и содержания 
административных процедур должностные лица немедленно информируют 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 
предпринимают срочные меры по устранению нарушений. 

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

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 
самоуправления и должностными регламентами. 

 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и 
формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

 
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

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

их должностных лиц, муниципальных служащих. 
4.2.2. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и 
периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы 
Органа. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный 
вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). 
Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя. 

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее 
выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения 
жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих. 

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

 
4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

 
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение заявлений. 

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа 
местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) 
ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 
административного регламента. 
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Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 
услуги, несут ответственность в установленном законодательством порядке. 

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

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 
объединений и организаций 

 
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их 

объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности 
органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, 
получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в 
процессе предоставления муниципальной услуги. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 

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

 
5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 
служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их 
работников. 

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

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными 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 
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актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 
не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении 
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ. 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 
за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ. 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр 
либо в соответствующий орган государственной власти, являющийся учредителем 
многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а 
также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
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210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его 
наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения 
и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются 
руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 
многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным 
правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный 
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого 
портала либо Республиканского портала, информационной системы досудебного 
обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на 
решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 
многофункционального центра, Единого портала либо Республиканского портала, 
информационной системы досудебного обжалования, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их 
работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, 
Единого портала либо Республиканского портала, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

5.3. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) 
работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) 
которых обжалуются; 

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. 



61 
 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии. 

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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 
организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 
случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 
пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

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

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

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

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе  
заявителю о результатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях, 
осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных 
нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 
необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 
лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение № 1 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по выдаче задания на 
проведение работ по сохранению 
объекта культурного наследия 
местного (муниципального) 
значения  
 
Форма 

 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 
 

Кому: _________________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные: _____________ 
_______________________________  
Представитель: _________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные представителя:  
_______________ _______________ 

 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги  

по _________________________________________________________ 
от _______________         № _______________ 

 
 

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и 
прилагаемые к нему документы уполномоченным органом 
_____________________________ __________________ принято решение об отказе в 
______________________________________________________________ по 
следующим основаниям: 

2. _______________________________________________________________ 
3. _______________________________________________________________  
 
Дополнительная информация: _______________________________________  
 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 

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

жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
 

 
 
 
Должностное лицо (ФИО) 

 
(подпись уполномоченного 
должностного лица органа) 

Сведения об электронной подписи 
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Приложение № 2 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по выдаче задания на 
проведение работ по сохранению 
объекта культурного наследия 
местного (муниципального) 
значения 

 
Форма 

 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 
 

Кому: _________________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные: _____________ 
_______________________________  
Представитель: _________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные представителя:  
_______________ _______________ 

 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  

муниципальной услуги по ________________________________ 
 

от _______________         № _______________ 
 

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и 
прилагаемые к нему документы уполномоченным органом 
________________________________ ___________________________ принято решение 
об отказе в приеме документов, необходимых для 
_____________________________________________ по следующим основаниям: 

3. _______________________________________________________________ 
4. _______________________________________________________________  
 
Разъяснение причин отказа: _________________________________________ 
Дополнительная информация: _______________________________________  
 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 

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

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

Сведения об электронной подписи 



65 
 

(подпись уполномоченного 
должностного лица органа) 
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Приложение № 3 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по выдаче задания на 
проведение работ по сохранению 
объекта культурного наследия 
местного (муниципального) 
значения 
 
Форма 

 
В  
(наименование органа местного 
самоуправления) 

 

 

 
 

заявление. 
 
 
 
 
 

 
Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить: 
 

в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг 

Республики Татарстан; 
 

в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг Республики Татарстан; 
 

в Органе. 

 
 
 

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



Приложение № 4 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по выдаче задания на 
проведение работ по сохранению 
объекта культурного наследия 
местного (муниципального) 
значения 
 
 
Руководителю  
Исполнительного комитета 
______________  
От:__________________________ 

 

Заявление 
об исправлении технической ошибки 

 
Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по 

________________________________________. 
Записано: _________________________________________________________ 
Правильные сведения: ______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие 

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.  
Прилагаю следующие документы: 
1. 
2. 
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

технической ошибки прошу направить такое решение: 
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______; 
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по 

адресу: _______________________________________________________________. 
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей 

личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. 
Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, 
установленным законодательством Российской Федерации, на момент представления 
заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения.  

 
______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (подпись)  (Ф.И.О.) 
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Утвержден  
постановлением постановлению 
Исполнительного комитета 
Актанышского муниципального 
района Республики Татарстан  
от «___» ______ 2021 г. № ____ 

 
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на выполнение 
авиационных работ, парашютных прыжков, демонстрационных полетов 

воздушных судов, полетов беспилотных летательных аппаратов, подъема 
привязных аэростатов над территорией поселения 

 
1. Общие положения 

 
1.1. Предмет регулирования административного регламента 

 
1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 

услуги (далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок 
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на выполнение 
авиационных работ, парашютных прыжков, демонстрационных полетов воздушных 
судов, полетов беспилотных летательных аппаратов, подъема привязных аэростатов 
над территорией поселения (далее – муниципальная услуга). 

1.1.2. Положения административного регламента применяются в отношении 
________________ ______________________________________________________. 

 
1.2. Категории заявителей 

 
1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются 

физические или юридические лица (далее - заявитель) (за исключением органов 
государственной власти), наделенные в установленном порядке правом на 
осуществление деятельности по использованию воздушного пространства 
(пользователи воздушного пространства). 

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий 
на основании документа, удостоверяющего его полномочия, либо законный 
представитель физического лица (далее – представитель заявителя).  

 
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

 
1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

размещается: 
1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую 

информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг.  

2) на официальном сайте муниципального района в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (http://www.aktanysh.tatar.ru); 

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

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



69 
 

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

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 
осуществляется: 

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

2) в интерактивной форме Республиканского портала; 
3) в исполнительном комитете Актанышского муниципального района Республики 

Татарстан (далее – Орган): 
при устном обращении - лично или по телефону;  
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – на 

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

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

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

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

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

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

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

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

19) о ходе предоставления муниципальной услуги;  
20) о месте размещения на официальном сайте информации по вопросам 

предоставления муниципальной услуги;  
21) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц Органа. 
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняют 
заявителю порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, указанные в 
настоящем пункте административного регламента, и в течение трех рабочих дней со 
дня регистрации обращения направляют ответ заявителю. Ответы даются на языке 
обращения. В случае невозможности дать ответ на языке обращения используются 
государственные языки Республики Татарстан. 

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещается на официальном сайте муниципального района (или городского округа) 
и на информационных стендах в помещениях Органа для работы с заявителями. 

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая на 
информационных стендах и на официальном сайте муниципального района в 
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информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включает сведения о 
муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 
административного регламента, информацию о месте нахождения, справочных 
телефонах, времени работы Органа, о графике приема заявлений на предоставление 
муниципальной услуги. 

 
1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление  

муниципальной услуги 
 
1.4.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов и 
источников их официального опубликования), размещен на Едином портале, в Реестре 
государственных и муниципальных услуг, на официальном сайте муниципального 
района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

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

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

 
1.5.1. В административном регламенте используются следующие термины и 

определения: 
авиационные работы – работы, выполняемые с использованием полетов 

гражданских воздушных судов. Подразделяются на:  
- авиационно-химические работы; 
- воздушные съемки; 
- лесоавиационные работы; 
- строительно-монтажные и погрузочно-разгрузочные работы; 
- работы с целью оказания медицинской помощи. 
аэростат - летательный аппарат, подъемная сила которого основана на 

аэростатическом или одновременно аэростатическом и аэродинамическом принципах; 
беспилотный летательный аппарат - летательный аппарат, выполняющий полет 

без пилота (экипажа) на борту и управляемый в полете автоматически, оператором с 
пункта управления или сочетанием указанных способов расстоянию или угловому 
смещению между их линиями пути; 

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг – территориально обособленное структурное 
подразделение (офис) многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) поселении муниципального 
района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с пунктом 34 
Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением 
Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении 
Правил организации 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; 
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Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных 
систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в 
электронной форме (далее – ЕСИА) – федеральная государственная информационная 
система, обеспечивающая санкционированный доступ участников информационного 
взаимодействия в системе идентификации и аутентификации к информации, 
содержащейся в государственных информационных системах и иных информационных 
системах; 

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

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

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

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги 

 
Выдача разрешений на выполнение авиационных работ, парашютных прыжков, 

демонстрационных полетов воздушных судов, полетов беспилотных летательных 
аппаратов, подъема привязных аэростатов над территорией поселения 

 
2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного 

самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 
 
Исполнительный комитет Актанышского муниципального района  Республики 

Татарстан 
 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 
 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
7) разрешение на выполнение авиационных работ, парашютных прыжков, 

демонстрационных полетов воздушных судов, полетов беспилотных летательных 
аппаратов, подъема привязных аэростатов над территорией поселения (приложение № 
1 к настоящему административному регламенту);  

8) уведомление об отказе в предоставлении разрешения на выполнение 
авиационных работ, парашютных прыжков, демонстрационных полетов воздушных 
судов, полетов беспилотных летательных аппаратов, подъема привязных аэростатов 
над территорией поселения (приложение № 2 к настоящему административному 
регламенту); 

9) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему административному регламенту). 

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю 
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в 
соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной 
подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ) в личный кабинет Единого портал. В 



72 
 

случае направления заявления посредством Республиканского портала результат 
предоставления муниципальной услуги направляется в личный кабинет 
Республиканского портала. 

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

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 
услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата 
предоставления муниципальной услуги. 
 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 
обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок 
приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 

приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок 
выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги 
 

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 10 рабочих дней. 
2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено. 
2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления 

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

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

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

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

 
2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие 

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

посредством Республиканского портала); 
2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя; 
3) заявление: 
в форме документа на бумажном носителе (приложение № 4 к настоящему 

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

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

4) устав, если заявителем является юридическое лицо; 
5) проект порядка выполнения (по виду деятельности): 
 - авиационных работ либо раздел руководства по производству полетов, 

включающий в себя особенности выполнения заявленных видов авиационных работ; 
 - десантирования парашютистов с указанием времени, места, высоты выброски 

и количества подъемов воздушного судна; 
 - подъемов привязных аэростатов с указанием времени, места, высоты подъема 

привязных аэростатов в случае осуществления подъема на высоту свыше 50 метров; 
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6) договор с третьим лицом на выполнение заявленных авиационных работ; 
7) копии документов, удостоверяющих личность граждан, входящих в состав 

авиационного персонала, допущенного к летной и технической эксплуатации 
заявленных типов воздушных судов; 

8) наличие сертификата летной годности (удостоверения о годности к полетам) и 
занесении воздушного судна в Государственный реестр гражданских воздушных судов 
Российской Федерации; 

9) копии документов, подтверждающих обязательное страхование 
ответственности воздушного судна перед третьими лицами в соответствии со статьей 
133 Воздушного кодекса Российской Федерации; 

10) копии документов, подтверждающих обязательное страхование 
ответственности эксплуатанта при авиационных работах в соответствии со статьей 135 
Воздушного кодекса Российской Федерации в случае выполнения авиационных работ; 

Примечание: документы, указанные в пункте 2.5 настоящего административного 
регламента, представляются заявителем в зависимости от планируемого к выполнению 
вида авиационной деятельности в виде заверенных копий (за исключением заявлений). 
На указанных копиях документов на каждом листе такого документа заявителем 
проставляются: отметка «копия верна», подпись с расшифровкой, печать (для 
юридических лиц, индивидуальных предпринимателей). 

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

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

2) посредством Республиканского портала в электронной форме; 
3) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе. 

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

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

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

Электронный документ (электронный образ документа), указанный в подпункте 2 
пункта 2.5.1 административного регламента, заверяется усиленной квалифицированной 
подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, в том 
числе нотариусами. 

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

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

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

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги; 

2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные 
органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения 
услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате 
предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 
Федерального закона № 210-ФЗ (необходимых и обязательных услуг); 
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3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность 
которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги, за исключением следующих случаев: 

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

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

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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 
противоправного действия (бездействия) должностного лица Органа, работника МФЦ, 
при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в 
письменном виде за подписью руководителя Органа при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 
1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение 
отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием 
предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, 
установленных федеральными законами. 

 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций и которые заявитель вправе представить, а также 

способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их 
представления; государственный орган, орган местного самоуправления либо 

организация, в распоряжении которых находятся данные документы 
 

2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия: 
7) положительное заключение территориального органа федерального органа 

исполнительной власти, осуществляющего функции по оказанию государственных услуг 
и управлению государственным имуществом в сфере воздушного транспорта 
(гражданской авиации), использования воздушного пространства Российской 
Федерации, о возможности использования воздушного пространства заявителем 
представляется посредством направления запроса в Приволжское межрегиональное 
территориальное управление воздушного транспорта Федерального агентства 
воздушного транспорта (далее – Приволжское МТУ ВТ Росавиации). 

8) сведения о действующем паспорте гражданина Российской Федерации – МВД 
России; 

9) сведения о нотариальной доверенности – Федеральная нотариальная палата. 
2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в 

подпунктах 1 - 3 пункта 2.6.1 административного регламента, в форме электронных 
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документов, заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, 
уполномоченных на создание и подписание таких документов, при подаче заявления. 

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

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

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

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

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги  

 
2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, являются: 
1) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления 

текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации; 

2) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном 
объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для 
предоставления муниципальной услуги; 

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

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

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

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

7) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, 
орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит 
предоставление муниципальной услуги; 

8) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 
2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности 
усиленной квалифицированной электронной подписи. 
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2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 
получения муниципальной услуги, является исчерпывающим. 

2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, может быть принято как во время приема 
заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом Органа 
необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений) с 
использованием межведомственного информационного взаимодействия, в срок, не 
превышающий 9 рабочих дней со дня регистрации заявления. 

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

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

 
2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют. 
2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
1) получение отрицательных заключений государственных органов, указанных в 

пункте 2.6 настоящего регламента, по результатам согласования выполнения 
авиационных работ, парашютных прыжков, подъема привязных аэростатов над 
территорией поселения 

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

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

 
2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, 

взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
 

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 
 

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

предоставлении муниципальных услуг 
 

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 
 
2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
включая информацию о методике расчета размера такой платы 

 
Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 

 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

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

 
2.12.1. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной 

услуги - не более 15 минут. 
2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги 

максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут. 
 

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

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 
 

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

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

2.13.3. При личном обращении в Орган в день подачи заявления уполномоченным 
должностным лицом Органа заявителю выдается расписка из автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг, с регистрационным номером, датой подачи заявления и перечнем 
представленных документов. 

 
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 
муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной 

услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с федеральным 

законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной защите 
инвалидов 

 
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и 

помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения.  
Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления 

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

защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту предоставления 
муниципальной услуги обеспечивается: 

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

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

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения 
и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 
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4) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 
расположены объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур, входа в 
такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в 
том числе с использованием кресла-коляски; 

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

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

7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
8) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены 
приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 
22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное 
обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи». 

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

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

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 
муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о 

ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность 
получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом 

территориальном подразделении органа исполнительно распорядительного органа 
местного самоуправления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), 

посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) 
муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 
Федерального закона №210-ФЗ  (комплексный запрос) 

 
2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 
расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в 

зоне доступности общественного транспорта; 
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых 

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

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, Едином портале, 
Республиканском портале, официальном сайте муниципального района; 

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

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  
9) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;  
10) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;  
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11) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного 
регламента, совершенные работниками Органа;  

12) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета 
консультаций):  

взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при предоставлении 
муниципальной услуги осуществляется один раз при представлении заявления со всеми 
необходимыми документами; 

один раз в случае необходимости получения результата предоставления 
муниципальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра электронного документа 
на бумажном носителе.   

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами 
при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.  

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

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

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по 
выбору заявителя независимо от места его жительства или места фактического 
проживания (пребывания) на территории Республики Татарстан по 
экстерриториальному принципу. 

Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется. 
 
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если 
муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
 

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

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

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

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

16) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги; 
17) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме 

электронного документа; 
18) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Органа, а также его 

должностных лиц, муниципальных служащих посредством Республиканского портала, 
портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей 
процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, 
предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными 
лицами, государственными и муниципальными служащими. 
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2.16.2. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 
электронной формы заявления на Республиканском портале без необходимости 
дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

2.16.3. При формировании заявления обеспечивается: 
15) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

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

формы заявления при обращении за услугами, предполагающими направление 
совместного заявления несколькими заявителями; 

17) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
заявления; 

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

19) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 
заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, 
опубликованных на Республиканском портале, в части, касающейся сведений, 
отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации; 

20) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 
заявления без потери ранее введенной информации; 

21) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение 
не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение не 
менее 3 месяцев. 

2.16.4. Запись заявителей на прием в МФЦ (далее - запись) осуществляется 
посредством Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ. 

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для 
приема дату и время в пределах установленного в многофункциональном центре 
графика приема. 

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты. 
Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского 

портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том числе: 
фамилию, имя, отчество (при наличии); 
номер телефона; 
адрес электронной почты (по желанию); 
желаемую дату и время приема. 
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при 

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

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается 
возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель сообщит 
адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется информация о 
подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени и места приема. 

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

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 

прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также 
предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного 
интервала, который необходимо забронировать для приема. 
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3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в многофункциональных 
центрах 

 
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении  

муниципальной услуги 
 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 
1) консультирования заявителя; 
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем; 
3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

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

3.2. Оказание консультаций заявителю 
 
3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги. 

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

при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ; 
при обращении заявителя в Орган - специалист Отдела (далее - должностное 

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

предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по телефону и электронной 
почте. 

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

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 
муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день обращения заявителя. 

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

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, а 
также получить консультацию на Республиканском портале, сайте Органа о порядке и 
сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги. 

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует заявителя 
в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 административного регламента. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение трех рабочих дней со дня поступления обращения. 
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Результатами выполнения административных процедур являются: консультации 
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым для 
получения муниципальной услуги. 

 
3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов,  

представленных заявителем 
 
3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ 

или удаленное рабочее место МФЦ. 
3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о 

предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с 
пунктом 2.5 административного регламента.  

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений:  
определяет предмет обращения; 
удостоверяет личность заявителя; 
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 

административного регламента; 
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ; 
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного 

регламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных 
документов; 

распечатывает заявление из АИС МФЦ; 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 
загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме или 

электронные образы отсканированных документов, формирует электронное дело;  
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов. 
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день обращения заявителя. 
Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к 

отправке заявление и пакет документов.  
3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя в 

Орган в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в течение одного 
рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ. 

Результатами выполнения административных процедур являются: заявление и 
пакет документов (электронное дело), направленные в Орган, посредством системы 
электронного взаимодействия. 

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

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме выполняет 
следующие действия:  

выполняет авторизацию; 
открывает форму электронного заявления; 
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые 

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

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

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 
соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления); 
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подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 
соответствующую отметку в форме электронного заявления); 

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

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта 
2.5.3 административного регламента;  

получает уведомление об отправке электронного заявления.  
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: электронное 
дело, направленное в Орган посредством системы электронного взаимодействия. 

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом. 
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

поступление заявления и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры является специалист Отдела (далее - должностное лицо, 
ответственное за прием документов): 

3.3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, в случае 
обращения заявителя с заявлением в Орган: 

определяет предмет обращения; 
устанавливает личность заявителя;  
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 

административного регламента, проверку соответствия представленных документов 
установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие 
в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных 
исправлений); 

заполняет электронную форму заявления в автоматизированной 
информационной системе, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг; 

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного 
регламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных 
документов; 

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

для оказания государственных и муниципальных услуг документы, представленные в 
электронной форме или электронные образы отсканированных документов, формирует 
электронное дело;  

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов 
заявителю; 

выдает заявителю расписку в приеме документов. 
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное лицо, 

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

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после 
поступления документов на рассмотрение:  

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус 
«Проверка документов»; 

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

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

посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены 
электронные документы, подписанные усиленной квалифицированной электронной 
подписью). 

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного 
регламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной 
электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, проект 
решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-ФЗ, 
которые послужили основанием для его принятия. 

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если 
основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных требований к таким 
документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать 
информацию о наименовании документов (информации, сведений), которые не 
представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, оформлены 
с нарушением установленных требований), направляется на согласование в 
установленном порядке посредством системы электронного документооборота. 

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотренном 
пунктом 3.5.3 административного регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, 
предусмотренных пунктом 2.7.1 административного регламента, должностное лицо, 
ответственное за прием документов, в течение одного рабочего дня со дня поступления 
заявления, направляет заявителю, указанным в заявлении способом, уведомление о 
поступлении заявления, содержащее входящий регистрационный номер заявления, 
дату получения заявления, перечень наименований файлов, представленных к нему 
документов, дату получения результата муниципальной услуги. 

3.3.3.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.3.3.1, 3.3.3.3 
административного регламента, при наличии технической возможности осуществляется 
в автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной 
системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.  

3.3.3.5. Административные процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 
административного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со дня 
поступления заявления на рассмотрение. 

Результатами выполнения административных процедур являются: принятый на 
рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 
3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги 
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3.4.1.   Основанием начала выполнения административной процедуры является 

получение должностным лицом (работником), уполномоченным на выполнение 
административной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за 
прием документов, принятых от заявителя документов. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры, является специалист Отдела (далее - должностное 
лицо, ответственное за  направление межведомственных запросов). 

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 
запросов, формирует и направляет в электронной форме посредством системы 
межведомственного электронного взаимодействия (при отсутствии технической 
возможности – иными способами) запросы о предоставлении документов и сведений, 
предусмотренных пунктом 2.6.1 административного регламента. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день принятия заявления на рассмотрение.  

Результатами выполнения административных процедур являются: направленные 
в органы власти и (или) подведомственные органам власти организации запросы.  

3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших 
через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют 
запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии 
документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги (далее – уведомление об отказе). 

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

Результатами выполнения административных процедур являются: документы 
(сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, либо 
уведомление об отказе, направленные должностному лицу, ответственному за 
направление межведомственных запросов. 

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 
запросов: 

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

при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного 
регламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если 
основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных требований к таким 
документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать 
информацию о наименовании документов (информации, сведений), которые не 
представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, оформлены 
с нарушением установленных требований), направляется на согласование в 
установленном порядке посредством системы электронного документооборота. 
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Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотренном 
пунктом 3.5.3 административного регламента. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день получения сведений по межведомственным запросам. 

Результатами выполнения административных процедур являются: документы 
(сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, проект решения 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги. 

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 административного 
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом 
режиме с использованием автоматизированной информационной системы, 
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг, в том числе с 
момента регистрации заявления в соответствии с пунктом 2.13 административного 
регламента. 

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 
пункте 3.4 административного регламента, составляет пять рабочих дней. 

 
3.5. Подготовка результата муниципальной услуги 

 
3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

поступление от должностного лица, ответственного за направление межведомственных 
запросов, документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной 
услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является специалист Отдела (далее - должностное лицо, ответственное за 
подготовку результата предоставления муниципальной услуги). 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 
предоставления муниципальной услуги: 

рассматривает сформированный комплект документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
указанных в пункте 2.8.2 административного регламента, подготавливает проект 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 административного регламента, по итогам 
рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
подготавливает проект решения о выдаче разрешения; 

направляет подготовленный проект результата предоставления муниципальной 
услуги на согласование в установленном порядке посредством системы электронного 
документооборота. 

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

Результатами выполнения административных процедур являются: проект 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, проект решения о выдаче 
разрешения. 

3.5.3. Подписание проекта результата предоставления муниципальной услуги 
(далее – проекты документов) осуществляется Руководителем Органа. 

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



87 
 

Руководитель Органа при рассмотрении проектов документов проверяет 
соблюдение административного регламента должностными лицами Органа в части 
сроков выполнения административных процедур, их последовательности и полноты, 
наличия согласований уполномоченных должностных лиц Органа в системе 
электронного документооборота. 

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего дня. 

Результатами выполнения административных процедур являются: подписанный 
документ. 

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3. административного 
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом 
режиме с использованием автоматизированной информационной системы, 
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пункте 
3.5. административного регламента, составляет два рабочих дня. 

 
3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги 

 
3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

получение должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является специалист Отдела (далее - должностное лицо, ответственное за 
выдачу (направление) документов). 

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов: 
обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления 

муниципальной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг; 

извещает заявителя (его представителя) способом, указанным в заявлении, о 
результате предоставления муниципальной услуги и о возможности получения 
результата предоставления муниципальной услуги в Органе или в МФЦ. 

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в 
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной 
системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего дня со дня подписания документа, 
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, уполномоченным 
должностным лицом Органа (Органом). 

Результатами выполнения административных процедур являются: размещение 
сведений о результате предоставления муниципальной услуги в информационных 
системах, извещение заявителя (его представителя) о результате предоставления 
муниципальной услуги и способах его получения. 

3.6.3. Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной 
услуги: 

3.6.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ, 
работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в форме экземпляра 
электронного документа на бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с 
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экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему предоставляется 
экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель информации 
или направления экземпляра электронного документа по электронной почте в адрес 
заявителя. При записи на съемный носитель информации или направлении экземпляра 
электронного документа, на основе которого составлен экземпляр электронного 
документа на бумажном носителе, по электронной почте идентичность такого 
экземпляра электронного документа экземпляру электронного документа на бумажном 
носителе заверяется уполномоченным сотрудником с использованием усиленной 
квалифицированной электронной подписи.  

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

Результатами выполнения административных процедур являются: фиксация 
факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в АИС МФЦ, результат 
предоставления муниципальной услуги, выданный заявителю. 

3.6.3.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через 
Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически направляется 
электронный образ документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги, подписанный усиленной квалифицированной электронной 
подписью уполномоченного должностного лица Органа (Органом).  

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

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

3.6.3.3. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в Орган, 
должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов, выдает 
заявителю результат муниципальной услуги. По требованию заявителя вместе с 
экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему предоставляется 
экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель информации 
или направления экземпляра электронного документа по электронной почте в адрес 
заявителя.   

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

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

 
3.7. Исправление технических ошибок 

 
3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Орган: 
заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 5 к настоящему 

административному регламенту); 
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором 

содержится техническая ошибка; 
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документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 
технической ошибки.  

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

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет 
прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 
приложенными документами и передает их должностному лицу, ответственному за 
обработку документов. 

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

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

3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматривает 
документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом 
предоставления муниципальной услуги, осуществляет процедуры, предусмотренные 
пунктом 3.5 административного регламента, и выдает исправленный документ 
заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием у 
заявителя (уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором 
содержится техническая ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым 
отправлением (посредством электронной почты) письмо о возможности получения 
документа при предоставлении в Орган оригинала документа, в котором содержится 
техническая ошибка. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение двух рабочих дней после обнаружения технической ошибки или 
получения от любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

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

 
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений административного регламента и 
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений 
 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение 
проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку 
решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления. 

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
являются: 

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 
муниципальной услуги; 

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства; 
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 

процедур предоставления муниципальной услуги. 
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной 

базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная информация 
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должностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы 
учета соответствующих документов и другие сведения. 

Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении 
муниципальной услуги и принятии решений руководителю органа местного 
самоуправления представляются справки о результатах предоставления 
муниципальной услуги. 

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

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

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 
самоуправления и должностными регламентами. 

 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и 
формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

 
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

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

их должностных лиц, муниципальных служащих. 
4.2.2. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и 
периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы 
Органа. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный 
вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). 
Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя. 

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее 
выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения 
жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих. 

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

 
4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

 
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение заявлений. 
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Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа 
местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) 
ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 
административного регламента. 

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 
услуги, несут ответственность в установленном законодательством порядке. 

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

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 
объединений и организаций 

 
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их 

объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности 
органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, 
получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в 
процессе предоставления муниципальной услуги. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 

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

 
5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 
служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их 
работников. 

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

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя; 
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5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 
не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении 
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ. 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 
за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ. 
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5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр 
либо в соответствующий орган государственной власти, являющийся учредителем 
многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а 
также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его 
наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения 
и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются 
руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 
многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным 
правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный 
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого 
портала либо Республиканского портала, информационной системы досудебного 
обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на 
решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 
многофункционального центра, Единого портала либо Республиканского портала, 
информационной системы досудебного обжалования, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их 
работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, 
Единого портала либо Республиканского портала, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

5.3. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) 
работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) 
которых обжалуются; 

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников; 
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4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии. 

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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 
организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 
случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 
пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

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

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

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

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе  
заявителю о результатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях, 
осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных 
нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 
необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 
лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение № 1 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по 
_____________________________ 

 
Форма 

 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 
Кому: _________________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные: _____________ 
_______________________________  
Представитель: _________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные представителя:  
_______________ _______________ 
 

РЕШЕНИЕ 
о ______________________________________________ 

от _______________         № ______________ 
 

Рассмотрев Ваше заявление от _______________ № _______________ и 
прилагаемые к нему документы, уполномоченным органом 
_______________________________________ принято решение о _______________ 
______________________________________________________________________. 

 
Дополнительная информация: ____________________. 
 
 

 
 
 
 
 
Должностное лицо (ФИО) 

 
(подпись уполномоченного 
должностного лица органа) 

 
 
 
 
 

 
Разрешение 

на выполнение авиационных работ, парашютных прыжков,  
подъема привязных аэростатов над территорией _______* 

 

Сведения об электронной подписи 
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«__»___________20__ г.                   
№___________ 

В соответствии с пунктом 49 Федеральных правил использования 
воздушного пространства Российской Федерации, утвержденных 
постановлением Правительства Российской Федерации от 11.03.2010 №138 и 
Положением о Исполнительном комитете муниципального образования 
____________, Исполнительный комитет разрешает 
_________________________________________________________________________
__________ 

(наименование юридического лица; фамилия, имя, отчество физического лица) 
 
адрес места нахождения/жительства): 
__________________________________________________ 
 
свидетельство о государственной регистрации: 
___________________________________________ 

(серия, номер) 
данные документа, удостоверяющего личность: 
___________________________________________ 

(серия, номер) 
использование воздушного пространства над территорией ______ для: 
__________________________________________________________________________
___________ 

(вид деятельности по использованию воздушного пространства) 
на воздушном судне: 
тип 
__________________________________________________________________________
_______ 
государственный регистрационный (опознавательный/учетно-опознавательный) знак 
___________ 
заводской номер (при наличии) 
_________________________________________________________ 
 
Сроки использования воздушного пространства над территорией ______: 
__________________________________________________________________________
___________ 
Ограничения/примечания: 
__________________________________________________________________________
___________ 
Срок действия разрешения: 
____________________________________________________________ 
 
_________________    _______________  
 ____________________ 

(должность)     (подпись)   
 (расшифровка) 
 
*данное разрешение оформляется на бланке исполнительного комитета  
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Приложение № 2 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по 
_____________________________ 
 

Форма 
 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 
 

Кому: _________________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные: _____________ 
_______________________________  
Представитель: _________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные представителя:  
_______________ _______________ 

 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги  

по _________________________________________________________ 
от _______________         № _______________ 

 
 

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и 
прилагаемые к нему документы уполномоченным органом 
_____________________________ __________________ принято решение об отказе в 
______________________________________________________________ по 
следующим основаниям: 

4. _______________________________________________________________ 
5. _______________________________________________________________  
 
Дополнительная информация: _______________________________________  
 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 

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

жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
 

 
 
 
Должностное лицо (ФИО) 

 
(подпись уполномоченного 
должностного лица органа) 

  

Сведения об электронной подписи 
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Приложение № 3 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по 
_____________________________ 

 
Форма 

 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 
 

Кому: _________________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные: _____________ 
_______________________________  
Представитель: _________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные представителя:  
_______________ _______________ 

 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  

муниципальной услуги по ________________________________ 
 

от _______________         № _______________ 
 

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и 
прилагаемые к нему документы уполномоченным органом 
________________________________ ___________________________ принято решение 
об отказе в приеме документов, необходимых для 
_____________________________________________ по следующим основаниям: 

5. _______________________________________________________________ 
6. _______________________________________________________________  
 
Разъяснение причин отказа: _________________________________________ 
Дополнительная информация: _______________________________________  
 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 

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

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

(подпись уполномоченного 
должностного лица органа) 

  

Сведения об электронной подписи 
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Приложение № 4 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по 
____________________________ 
 
Форма 

 
В   

(наименование органа местного самоуправления 
 

муниципального образования) 
от 
___________________________________________
_________________________ (далее - заявитель). 
(фамилия, имя, отчество, паспортные данные, 
регистрацию по месту жительства, телефон) 

 
 

Запрос 
о выдаче разрешения на авиационные работы, парашютные прыжки, подъемы  

привязных аэростатов над территорией __________ 
 

 
Прошу выдать разрешение на использование воздушного пространства над 

территорией _____________ для 
________________________________________________________________ 

(вид деятельности по использованию воздушного пространства) 
 
на воздушном судне: 
тип_______________________________________________________________________
________ 
 
государственный (регистрационный) опознавательный 
знак__________________________________________ 
 
заводской номер (при 
наличии)__________________________________________________________________ 
 
Срок использования воздушного пространства над территорией ___________: 
 
начало____________________________________________, 
окончание_________________________________. 
 
Место использования воздушного пространства над территорией _______ (посадочные 
площадки, планируемые к использованию): 
 
__________________________________________________________________________
___________________, 
 
Время использования воздушного пространства над территорией ___________: 
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_____________________________ 
(ночное/дневное) 

Прилагаю документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги: 
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
______________________________________ 

В целях оказания муниципальной услуги даю согласие на обработку и проверку 
указанных мною в заявлении персональных данных. 

Результат предоставления муниципальной услуги прошу вручить лично в форме 
документа на бумажном носителе/направить по электронной почте в форме 
электронного документа/представить с использованием государственной 
информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан" в форме электронного документа/уведомить по телефону 
(нужное подчеркнуть). 

Решение об отказе в приеме запроса и документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги, прошу вручить лично в форме документа на бумажном 
носителе/направить по электронной почте в форме электронного 
документа/представить с использованием государственной информационной системы 
"Портал государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан" в форме 
электронного документа/уведомить по телефону  (нужное подчеркнуть). 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги прошу вручить лично 
в форме документа на бумажном носителе/направить по электронной почте в форме 
электронного документа/представить с использованием государственной 
информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан" в форме электронного документа/уведомить по телефону  (нужное 
подчеркнуть). 
 
________________   ___________________ 
 _____________________________ 
(число, месяц, год)    (подпись)   
 (расшифровка) 
 

 
Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить: 
 

в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг 

Республики Татарстан; 
 

в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг Республики Татарстан; 
 

в Органе. 

 
 
 

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



Приложение № 5 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по 
_____________________________ 
 
 
Руководителю  
Исполнительного комитета 
______________  
От:__________________________ 

 
Заявление 

об исправлении технической ошибки 
 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по 
________________________________________. 

Записано: _________________________________________________________ 
Правильные сведения: ______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие 

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.  
Прилагаю следующие документы: 
1. 
2. 
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

технической ошибки прошу направить такое решение: 
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______; 
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по 

адресу: _______________________________________________________________. 
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей 

личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. 
Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, 
установленным законодательством Российской Федерации, на момент представления 
заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения.  

 
______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (подпись)  (Ф.И.О.) 
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Утвержден  
постановлением постановлению 
Исполнительного комитета 
Актанышского муниципального 
района Республики Татарстан  
от «___» ______ 2021 г. № ____ 

 
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на проведение 
работ по сохранению объекта культурного наследия местного (муниципального) 

значения 
1. Общие положения 

 
1.1. Предмет регулирования административного регламента 

 
1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 

услуги (далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок 
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на проведение работ по 
сохранению объекта культурного наследия местного (муниципального) значения (далее 
– муниципальная услуга). 

1.1.2. Предоставление муниципальной услуги по выдаче задания на проведение 
работ по сохранению объекта культурного наследия местного (муниципального) 
значения не распространяется на объекты культурного наследия федерального и 
республиканского (регионального) значения, а также выявленные объекты культурного 
наследия. 

 
1.2. Категории заявителей 

 
1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются 

юридические лица, индивидуальные предприниматели и физические лица (далее - 
заявитель) – пользователи, собственники и иные правообладатели объекта культурного 
наследия местного (муниципального) значения, имеющие намерение осуществлять 
деятельность по сохранению данного объекта культурного наследия. 

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий 
на основании документа, удостоверяющего его полномочия, либо законный 
представитель физического лица (далее – представитель заявителя).  

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

размещается: 
1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую 

информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг.  

2) на официальном сайте муниципального района в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (http://www.aktanysh.tatar.ru); 

 
3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 

(https://uslugi.tatarstan.ru) (далее – Республиканский портал);  
4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (https:// 

www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал); 
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5) в государственной информационной системе «Реестр государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан» (http://frgu.tatar.ru) (далее – Реестр 
государственных и муниципальных услуг). 

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 
осуществляется: 

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

2) в интерактивной форме Республиканского портала; 
3) в Исполнительном комитете Актанышского муниципального района (далее – 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

26) о ходе предоставления муниципальной услуги;  
27) о месте размещения на официальном сайте информации по вопросам 

предоставления муниципальной услуги;  
28) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц Органа. 
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняют 
заявителю порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, указанные в 
настоящем пункте административного регламента, и в течение трех рабочих дней со 
дня регистрации обращения направляют ответ заявителю. Ответы даются на языке 
обращения. В случае невозможности дать ответ на языке обращения используются 
государственные языки Республики Татарстан. 

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещается на официальном сайте муниципального района (или городского округа) 
и на информационных стендах в помещениях Органа для работы с заявителями. 

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая на 
информационных стендах и на официальном сайте муниципального района в 
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информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включает сведения о 
муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 
административного регламента, информацию о месте нахождения, справочных 
телефонах, времени работы Органа, о графике приема заявлений на предоставление 
муниципальной услуги. 

 
1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление  

муниципальной услуги 
 
1.4.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов и 
источников их официального опубликования), размещен на Едином портале, в Реестре 
государственных и муниципальных услуг, на официальном сайте муниципального 
района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

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

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

 
1.5.1. В административном регламенте используются следующие термины и 

определения: 
- объекты культурного наследия местного (муниципального) значения - объекты, 

обладающие историко-архитектурной, художественной, научной и мемориальной 
ценностью, имеющие особое значение для истории и культуры муниципального 
образования г.Казани; 

- сохранение объекта культурного наследия - меры, направленные на 
обеспечение физической сохранности и сохранение историко-культурной ценности 
объекта культурного наследия, предусматривающие консервацию, ремонт, 
реставрацию, приспособление объекта культурного наследия для современного 
использования и включающие в себя научно-исследовательские, изыскательские, 
проектные и производственные работы, научное руководство проведением работ по 
сохранению объекта культурного наследия, технический и авторский надзор за 
проведением этих работ; 

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг – территориально обособленное структурное 
подразделение (офис) многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) поселении муниципального 
района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с пунктом 34 
Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением 
Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении 
Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг»;  

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

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

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

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

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

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги 

 
Выдача разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного 

наследия местного (муниципального) значения 
 

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

 
Исполнительный комитет Актанышского муниципального района (далее – 

Орган) 
 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 
 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
10) разрешение на проведение работ по сохранению объекта культурного 

наследия местного (муниципального) значения (далее - разрешение);  
11) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 

1 к настоящему административному регламенту); 
12) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

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

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

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги 
выдается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, 
распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью 
соответственно уполномоченного должностного лица Органа или работника МФЦ. 
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2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 
услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата 
предоставления муниципальной услуги. 
 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 
обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок 
приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 

приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок 
выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги 
 

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 10 рабочих дней. 
2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено. 
2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления 

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

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

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

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

 
2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие 

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

посредством Республиканского портала); 
2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя; 
3) заявление: 
в форме документа на бумажном носителе (приложение № 3 к настоящему 

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

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

4) перечень документов, являющихся основанием для выдачи разрешения на 
проведение первоочередных консервационных или противоаварийных работ по 
сохранению объекта культурного наследия (приложение № 4); 

5) перечень документов, являющихся основанием для выдачи разрешения на 
проведение инженерных обследований на объекте культурного наследия (приложение 
№ 5); 

6) перечень документов, являющихся основанием для выдачи разрешения на 
выполнение ремонтных работ по поддержанию объекта в эксплуатационном состоянии 
(приложение № 6); 

7) перечень документов, являющихся основанием для выдачи разрешения на 
проведение ремонтно-реставрационных работ, ремонта памятника, реставрации 
памятника или ансамбля, приспособление объекта культурного наследия для 
современного использования, на выполнение работ по сохранению и воссозданию 
утраченного объекта культурного наследия (приложение № 7); 
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8) перечень документов, являющихся основанием для пролонгации разрешения 
на выполнение реставрационных и ремонтных работ, работ по воссозданию утраченного 
объекта культурного наследия (приложение № 8). 

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

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

2) посредством Республиканского портала в электронной форме; 
3) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе. 

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

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

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

Электронный документ (электронный образ документа), указанный в подпункте 2 
пункта 2.5.1 административного регламента, заверяется усиленной квалифицированной 
подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, в том 
числе нотариусами. 

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

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

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

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги; 

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

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

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

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

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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 
противоправного действия (бездействия) должностного лица Органа, работника МФЦ, 
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при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в 
письменном виде за подписью руководителя Органа при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 
1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение 
отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием 
предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, 
установленных федеральными законами. 

 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций и которые заявитель вправе представить, а также 

способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их 
представления; государственный орган, орган местного самоуправления либо 

организация, в распоряжении которых находятся данные документы 
 

2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия: 
10) акт технического состояния объекта культурного наследия (памятника истории 

и культуры) народов Российской Федерации; 
11)  лицензия на осуществление деятельности по сохранению объекта 

культурного наследия (далее - лицензия); 
12) сведения из Единого государственного реестра недвижимости - Росреестр; 
13) сведения из Единого государственного реестра недвижимости об объекте 

культурного наследия - Росреестр; 
14) сведения о действующем паспорте гражданина Российской Федерации – МВД 

России; 
15) сведения о нотариальной доверенности – Федеральная нотариальная палата. 
2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в 

подпунктах 1 - 4 пункта 2.6.1 административного регламента, в форме электронных 
документов, заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, 
уполномоченных на создание и подписание таких документов, при подаче заявления. 

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

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

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

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

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги  

 
2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, являются: 
1) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления 

текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации; 

2) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном 
объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для 
предоставления муниципальной услуги; 

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

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

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

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

7) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, 
орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит 
предоставление муниципальной услуги; 

8) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 
2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности 
усиленной квалифицированной электронной подписи. 

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

2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, может быть принято как во время приема 
заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом Органа 
необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений) с 
использованием межведомственного информационного взаимодействия, в срок, не 
превышающий 9 рабочих дней со дня регистрации заявления. 

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

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

 
2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют. 
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2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
1) непредставление документов, перечисленных в пункте 2.5 Регламента, наличие 

в них неполных или недостоверных сведений; 
2) объект не является объектом культурного наследия; 
3) объект, на который запрашивается разрешение на проведение работ по 

сохранению объекта культурного наследия местного (муниципального) значения, не 
имеет статуса объекта культурного наследия либо является объектом культурного 
наследия федерального, регионального значения или является выявленным объектом 
культурного наследия. 

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

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

 
2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, 

взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
 

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 
 

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

предоставлении муниципальных услуг 
 

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 
 
2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
включая информацию о методике расчета размера такой платы 

 
Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 

 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 
предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления 

таких услуг 
 

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

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

 
2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

 
2.13.1. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю 

выдается расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, что 
заявление отправлено, и датой подачи заявления.   
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2.13.2. При направлении заявления посредством Единого портала, 
Республиканского портала заявитель в день подачи заявления получает в личном 
кабинете Республиканского портала и по электронной почте уведомление, 
подтверждающее, что заявление отправлено, в котором указываются регистрационный 
номер и дата подачи заявления. 

2.13.3. При личном обращении в Орган в день подачи заявления уполномоченным 
должностным лицом Органа заявителю выдается расписка из автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг, с регистрационным номером, датой подачи заявления и перечнем 
представленных документов. 

 
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 
муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной 

услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с федеральным 

законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной защите 
инвалидов 

 
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и 

помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения.  
Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления 

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

защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту предоставления 
муниципальной услуги обеспечивается: 

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

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

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

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

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

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

7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
8) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены 
приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 
22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное 
обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи». 
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2.14.3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в 
которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств, 
используемых при предоставлении муниципальной услуги, которые указаны в 
подпунктах 1 – 4 пункта 2.14.2. административного регламента, применяются к объектам 
и средствам, введенным в эксплуатацию или прошедшим модернизацию, реконструкцию 
после 1 июля 2016 года. 

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

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 
муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о 

ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность 
получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом 

территориальном подразделении органа исполнительно распорядительного органа 
местного самоуправления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), 

посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) 
муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 
Федерального закона №210-ФЗ  (комплексный запрос) 

 
2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 
расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в 

зоне доступности общественного транспорта; 
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых 

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

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, Едином портале, 
Республиканском портале, официальном сайте муниципального района; 

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

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  
13) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;  
14) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;  
15) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного 

регламента, совершенные работниками Органа;  
16) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета 

консультаций):  
взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при предоставлении 

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

один раз в случае необходимости получения результата предоставления 
муниципальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра электронного документа 
на бумажном носителе.   

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами 
при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.  

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с 
помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием 
Республиканского портала, терминальных устройств.  
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2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть 
получена заявителем в личном кабинете на Едином портале, Республиканском портале, 
в Органе, МФЦ. 

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по 
выбору заявителя независимо от места его жительства или места фактического 
проживания (пребывания) на территории Республики Татарстан по 
экстерриториальному принципу. 

Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется. 
 
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если 
муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
 

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

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

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

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

22) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги; 
23) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме 

электронного документа; 
24) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Органа, а также его 

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

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

2.16.3. При формировании заявления обеспечивается: 
22) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

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

формы заявления при обращении за услугами, предполагающими направление 
совместного заявления несколькими заявителями; 

24) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
заявления; 

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

26) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 
заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, 
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опубликованных на Республиканском портале, в части, касающейся сведений, 
отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации; 

27) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 
заявления без потери ранее введенной информации; 

28) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение 
не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение не 
менее 3 месяцев. 

2.16.4. Запись заявителей на прием в МФЦ (далее - запись) осуществляется 
посредством Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ. 

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для 
приема дату и время в пределах установленного в многофункциональном центре 
графика приема. 

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты. 
Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского 

портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том числе: 
фамилию, имя, отчество (при наличии); 
номер телефона; 
адрес электронной почты (по желанию); 
желаемую дату и время приема. 
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при 

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

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается 
возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель сообщит 
адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется информация о 
подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени и места приема. 

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

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 

прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также 
предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного 
интервала, который необходимо забронировать для приема. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в многофункциональных 
центрах 

 
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении  

муниципальной услуги 
 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 
1) консультирование заявителя; 
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем; 
3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

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

3.2. Оказание консультаций заявителю 
 
3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги. 

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

при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ; 
при обращении заявителя в Орган - в Исполком – специалист (далее - 

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

предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по телефону и электронной 
почте. 

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

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 
муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день обращения заявителя. 

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

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, а 
также получить консультацию на Республиканском портале, сайте Органа о порядке и 
сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги. 

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует заявителя 
в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 административного регламента. 

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

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

 
3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов,  

представленных заявителем 
 
3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ 

или удаленное рабочее место МФЦ. 
3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о 

предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с 
пунктом 2.5 административного регламента.  

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений:  
определяет предмет обращения; 
удостоверяет личность заявителя; 
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
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проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 
административного регламента; 

заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ; 
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного 

регламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных 
документов; 

распечатывает заявление из АИС МФЦ; 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 
загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме или 

электронные образы отсканированных документов, формирует электронное дело;  
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов. 
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день обращения заявителя. 
Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к 

отправке заявление и пакет документов.  
3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя в 

Орган в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в течение одного 
рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ. 

Результатами выполнения административных процедур являются: заявление и 
пакет документов (электронное дело), направленные в Орган, посредством системы 
электронного взаимодействия. 

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

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме выполняет 
следующие действия:  

выполняет авторизацию; 
открывает форму электронного заявления; 
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые 

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

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

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

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 
соответствующую отметку в форме электронного заявления); 

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

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта 
2.5.3 административного регламента;  

получает уведомление об отправке электронного заявления.  
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: электронное 
дело, направленное в Орган посредством системы электронного взаимодействия. 
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3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом. 
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

поступление заявления и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры является________________/указываются сведения о 
должностном лице/(далее - должностное лицо, ответственное за прием документов): 

3.3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, в случае 
обращения заявителя с заявлением в Орган: 

определяет предмет обращения; 
устанавливает личность заявителя;  
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 

административного регламента, проверку соответствия представленных документов 
установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие 
в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных 
исправлений); 

заполняет электронную форму заявления в автоматизированной 
информационной системе, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг; 

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного 
регламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных 
документов; 

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

для оказания государственных и муниципальных услуг документы, представленные в 
электронной форме или электронные образы отсканированных документов, формирует 
электронное дело;  

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов 
заявителю; 

выдает заявителю расписку в приеме документов. 
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное лицо, 

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

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после 
поступления документов на рассмотрение:  

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус 
«Проверка документов»; 

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

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

посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены 
электронные документы, подписанные усиленной квалифицированной электронной 
подписью). 

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного 
регламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.  
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В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной 
электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, проект 
решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-ФЗ, 
которые послужили основанием для его принятия. 

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если 
основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных требований к таким 
документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать 
информацию о наименовании документов (информации, сведений), которые не 
представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, оформлены 
с нарушением установленных требований), направляется на согласование в 
установленном порядке посредством системы электронного документооборота. 

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотренном 
пунктом 3.5.3 административного регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, 
предусмотренных пунктом 2.7.1 административного регламента, должностное лицо, 
ответственное за прием документов, в течение одного рабочего дня со дня поступления 
заявления, направляет заявителю, указанным в заявлении способом, уведомление о 
поступлении заявления, содержащее входящий регистрационный номер заявления, 
дату получения заявления, перечень наименований файлов, представленных к нему 
документов, дату получения результата муниципальной услуги. 

3.3.3.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.3.3.1, 3.3.3.3 
административного регламента, при наличии технической возможности осуществляется 
в автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной 
системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.  

3.3.3.5. Административные процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 
административного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со дня 
поступления заявления на рассмотрение. 

Результатами выполнения административных процедур являются: принятый на 
рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 
3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги 
 
3.4.1.   Основанием начала выполнения административной процедуры является 

получение должностным лицом (работником), уполномоченным на выполнение 
административной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за 
прием документов, принятых от заявителя документов. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры, является специалист Отдела (далее - должностное лицо, 
ответственное за  направление межведомственных запросов). 

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 
запросов, формирует и направляет в электронной форме посредством системы 
межведомственного электронного взаимодействия (при отсутствии технической 
возможности – иными способами) запросы о предоставлении документов и сведений, 
предусмотренных пунктом 2.6.1 административного регламента. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день принятия заявления на рассмотрение.  
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Результатами выполнения административных процедур являются: направленные 
в органы власти и (или) подведомственные органам власти организации запросы.  

3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших 
через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют 
запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии 
документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги (далее – уведомление об отказе). 

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

Результатами выполнения административных процедур являются: документы 
(сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, либо 
уведомление об отказе, направленные должностному лицу, ответственному за 
направление межведомственных запросов. 

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 
запросов: 

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

при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного 
регламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если 
основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных требований к таким 
документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать 
информацию о наименовании документов (информации, сведений), которые не 
представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, оформлены 
с нарушением установленных требований), направляется на согласование в 
установленном порядке посредством системы электронного документооборота. 

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотренном 
пунктом 3.5.3 административного регламента. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день получения сведений по межведомственным запросам. 

Результатами выполнения административных процедур являются: документы 
(сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, проект решения 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги. 

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 административного 
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом 
режиме с использованием автоматизированной информационной системы, 
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг, в том числе с 
момента регистрации заявления в соответствии с пунктом 2.13 административного 
регламента. 
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3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 
пункте 3.4 административного регламента, составляет пять рабочих дней. 

 
3.5. Подготовка результата муниципальной услуги 

 
3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

поступление от должностного лица, ответственного за направление межведомственных 
запросов, документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной 
услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является специалист Отдела (далее - должностное лицо, ответственное за 
подготовку результата предоставления муниципальной услуги). 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 
предоставления муниципальной услуги: 

рассматривает сформированный комплект документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
указанных в пункте 2.8.2 административного регламента, подготавливает проект 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 административного регламента, по итогам 
рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
подготавливает проект разрешения на проведение работ по сохранению объекта 
культурного наследия местного (муниципального) значения; 

направляет подготовленный проект результата предоставления муниципальной 
услуги на согласование в установленном порядке посредством системы электронного 
документооборота. 

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

Результатами выполнения административных процедур являются: проект 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, проект разрешения. 

3.5.3. Согласование и подписание проекта результата предоставления 
муниципальной услуги (далее – проекты документов) осуществляется руководителем 
структурного подразделения, ответственного за подготовку результата муниципальной 
услуги, заместителем Руководителя Органа, Руководителем Органа. 

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

Руководитель Органа при рассмотрении проектов документов проверяет 
соблюдение административного регламента должностными лицами Органа в части 
сроков выполнения административных процедур, их последовательности и полноты, 
наличия согласований уполномоченных должностных лиц Органа в системе 
электронного документооборота. 

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего дня. 
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Результатами выполнения административных процедур являются: решение об 
отказе в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, разрешение. 

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3. административного 
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом 
режиме с использованием автоматизированной информационной системы, 
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пункте 
3.5. административного регламента, составляет четыре рабочих дня. 

 
3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги 

 
3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

получение должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является специалист Отдела (далее - должностное лицо, ответственное за 
выдачу (направление) документов). 

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов: 
обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления 

муниципальной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг; 

извещает заявителя (его представителя) способом, указанным в заявлении, о 
результате предоставления муниципальной услуги и о возможности получения 
результата предоставления муниципальной услуги в Органе или в МФЦ. 

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в 
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной 
системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего дня со дня подписания документа, 
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, уполномоченным 
должностным лицом Органа (Органом). 

Результатами выполнения административных процедур являются: размещение 
сведений о результате предоставления муниципальной услуги в информационных 
системах, извещение заявителя (его представителя) о результате предоставления 
муниципальной услуги и способах его получения. 

3.6.3. Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной 
услуги: 

3.6.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ, 
работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в форме экземпляра 
электронного документа на бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с 
экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему предоставляется 
экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель информации 
или направления экземпляра электронного документа по электронной почте в адрес 
заявителя. При записи на съемный носитель информации или направлении экземпляра 
электронного документа, на основе которого составлен экземпляр электронного 
документа на бумажном носителе, по электронной почте идентичность такого 
экземпляра электронного документа экземпляру электронного документа на бумажном 
носителе заверяется уполномоченным сотрудником с использованием усиленной 
квалифицированной электронной подписи.  
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Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ. 

Результатами выполнения административных процедур являются: фиксация 
факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в АИС МФЦ, результат 
предоставления муниципальной услуги, выданный заявителю. 

3.6.3.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через 
Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически направляется 
электронный образ документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги, подписанный усиленной квалифицированной электронной 
подписью уполномоченного должностного лица Органа (Органом).  

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

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

3.6.3.3. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в Орган, 
должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов, выдает 
заявителю результат муниципальной услуги. По требованию заявителя вместе с 
экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему предоставляется 
экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель информации 
или направления экземпляра электронного документа по электронной почте в адрес 
заявителя.   

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

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

 
3.7. Исправление технических ошибок 

 
3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Орган: 
заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 9 к настоящему 

административному регламенту); 
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором 

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

технической ошибки.  
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 
(уполномоченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с 
использованием электронной почты), либо через Республиканский портал или МФЦ. 

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет 
прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 
приложенными документами и передает их должностному лицу, ответственному за 
обработку документов. 
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Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего дня с даты регистрации заявления.  

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

3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматривает 
документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом 
предоставления муниципальной услуги, осуществляет процедуры, предусмотренные 
пунктом 3.5 административного регламента, и выдает исправленный документ 
заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием у 
заявителя (уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором 
содержится техническая ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым 
отправлением (посредством электронной почты) письмо о возможности получения 
документа при предоставлении в Орган оригинала документа, в котором содержится 
техническая ошибка. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение двух рабочих дней после обнаружения технической ошибки или 
получения от любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

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

 
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений административного регламента и 
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений 
 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение 
проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку 
решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления. 

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
являются: 

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 
муниципальной услуги; 

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства; 
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 

процедур предоставления муниципальной услуги. 
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной 

базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная информация 
должностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы 
учета соответствующих документов и другие сведения. 

Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении 
муниципальной услуги и принятии решений руководителю органа местного 
самоуправления представляются справки о результатах предоставления 
муниципальной услуги. 

О случаях и причинах нарушения сроков, последовательности и содержания 
административных процедур должностные лица немедленно информируют 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 
предпринимают срочные меры по устранению нарушений. 
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Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 
административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, 
осуществляется заместителем руководителя органа местного самоуправления, 
ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, 
начальником отдела, осуществляющего организацию работы по предоставлению 
муниципальной услуги. 

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 
самоуправления и должностными регламентами. 

 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и 
формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

 
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

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

их должностных лиц, муниципальных служащих. 
4.2.2. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и 
периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы 
Органа. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный 
вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). 
Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя. 

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее 
выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения 
жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих. 

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

 
4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

 
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение заявлений. 

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа 
местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) 
ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 
административного регламента. 

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 
услуги, несут ответственность в установленном законодательством порядке. 
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4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 
предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 

объединений и организаций 
 

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

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 

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

 
5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 
служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их 
работников. 

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

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными 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 
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предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 
не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении 
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ. 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 
за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ. 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр 
либо в соответствующий орган государственной власти, являющийся учредителем 
многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а 
также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его 
наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения 
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и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются 
руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 
многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным 
правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный 
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого 
портала либо Республиканского портала, информационной системы досудебного 
обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на 
решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 
многофункционального центра, Единого портала либо Республиканского портала, 
информационной системы досудебного обжалования, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их 
работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, 
Единого портала либо Республиканского портала, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

5.3. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) 
работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) 
которых обжалуются; 

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии. 

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего дня, 
следующего за днем поступления. 
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5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 
организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 
случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 
пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

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

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

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

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе  
заявителю о результатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях, 
осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных 
нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 
необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 
лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение № 1 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по выдаче разрешения на 
проведение работ по сохранению 
объекта культурного наследия 
местного (муниципального) 
значения 

 
Форма 

 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 
 

Кому: _________________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные: _____________ 
_______________________________  
Представитель: _________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные представителя:  
_______________ _______________ 

 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги  

по _________________________________________________________ 
от _______________         № _______________ 

 
 

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и 
прилагаемые к нему документы уполномоченным органом 
_____________________________ __________________ принято решение об отказе в 
______________________________________________________________ по 
следующим основаниям: 

6. _______________________________________________________________ 
7. _______________________________________________________________  
 
Дополнительная информация: _______________________________________  
 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 

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

жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
 

 
 
 
Должностное лицо (ФИО) 

 
(подпись уполномоченного 
должностного лица органа) 

Сведения об электронной подписи 
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Приложение № 2 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по выдаче разрешения на 
проведение работ по сохранению 
объекта культурного наследия 
местного (муниципального) 
значения 

 
Форма 

 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 
 

Кому: _________________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные: _____________ 
_______________________________  
Представитель: _________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные представителя:  
_______________ _______________ 

 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  

муниципальной услуги по ________________________________ 
 

от _______________         № _______________ 
 

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и 
прилагаемые к нему документы уполномоченным органом 
________________________________ ___________________________ принято решение 
об отказе в приеме документов, необходимых для 
_____________________________________________ по следующим основаниям: 

7. _______________________________________________________________ 
8. _______________________________________________________________  
 
Разъяснение причин отказа: _________________________________________ 
Дополнительная информация: _______________________________________  
 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 

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

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

Сведения об электронной подписи 
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(подпись уполномоченного 
должностного лица органа) 
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Приложение № 3 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по выдаче разрешения на 
проведение работ по сохранению 
объекта культурного наследия 
местного (муниципального) 
значения 
 
Форма 

 
В  
(наименование органа местного 
самоуправления) 

 

 

 
                                 Заявление 
       о выдаче разрешения на проведение работ по сохранению объекта 
                            культурного наследия 
__________________________________________________________________________
_ 
  (полное (или сокращенное) наименование юридического лица с указанием его 
 организационно-правовой формы или Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, 
                     документ, удостоверяющий личность) 
является заказчиком работ ________________________________________________, 
                                   (указать наименование работ) 
просит  рассмотреть  документацию для выдачи разрешения на проведение работ 
по сохранению объекта культурного наследия 
__________________________________________________________________________
. 
               (местонахождение объекта культурного наследия) 
    Фактический адрес заказчика работ: ____________________________________ 
__________________________________________________________________________
. 
    Почтовый  адрес  заказчика  работ  (если  он отличается от фактического 
адреса): __________________________________________________________________ 
    Контактная  информация  (для  уведомления о выдаче (об отказе в выдаче) 
разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия и 
почтовой отправки): 
адрес: ___________________________________________________________________, 
телефон: _________________________________________________________________. 
    Согласен  с отправкой разрешения (письма об отказе в выдаче разрешения) 
по почте _________________________________________________________________. 
                       (подпись, расшифровка подписи) 
    К  заявлению  прилагаются  (указать  прилагаемые документы и количество 
экземпляров): 
__________________________________________________________________________
_ 
__________________________________________________________________________
. 
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"__" ______________ 20__ г. 
        (дата) 

 
Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить: 

в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг 

Республики Татарстан; 

в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг Республики Татарстан; 

в Органе. 

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



Приложение № 4 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по выдаче разрешения на 
проведение работ по сохранению 
объекта культурного наследия 
местного (муниципального) 
значения 
 

 
ПЕРЕЧЕНЬ 

ДОКУМЕНТОВ, ЯВЛЯЮЩИХСЯ ОСНОВАНИЕМ ДЛЯ ВЫДАЧИ РАЗРЕШЕНИЯ 
НА ПРОВЕДЕНИЕ ПЕРВООЧЕРЕДНЫХ КОНСЕРВАЦИОННЫХ ИЛИ 

ПРОТИВОАВАРИЙНЫХ РАБОТ ПО СОХРАНЕНИЮ ОБЪЕКТА КУЛЬТУРНОГО 
НАСЛЕДИЯ 

 
 

1. Правоустанавливающие документы на объект культурного наследия. 
2. Задание на разработку проектной документации и проведение работ по 

сохранению, воссозданию объекта культурного наследия (заверенная копия). 
3. Акт технического состояния объекта (копия). 
4. Проектная документация на проведение работ по сохранению объекта 

культурного наследия местного (муниципального) значения. 
5. Акт определения влияния предполагаемых к проведению видов работ на 

конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности объекта 
культурного наследия. 

6. Положительное заключение государственной экспертизы проектной 
документации по сохранению объекта культурного наследия (при проведении работ, 
затрагивающих конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности 
объекта культурного наследия), документы в соответствии с частью 7 статьи 51 
Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

7. Лицензия исполнителя работ (юридического лица или индивидуального 
предпринимателя) на осуществление деятельности на объектах культурного наследия 
(нотариально заверенная копия). 

8. Договор (приказ) на осуществление авторского надзора (с юридическим или 
физическим лицом, ведущим разработку проектной документации на проведение работ 
по сохранению объекта культурного наследия) (копия). 

9. Диплом специалиста, осуществляющего авторский надзор (копия). 
10. Договор (приказ) на осуществление технического надзора (с юридическим или 

физическим лицом, ведущим разработку проектной документации на проведение работ 
по сохранению объекта культурного наследия) (копия). 

11. Диплом специалиста, осуществляющего технический надзор (копия). 
12. Реквизиты охранного обязательства. 
14. Договор подряда (контракт) на выполнение работ. 

 
  

consultantplus://offline/ref=2EB999309E0C10E05DBEAA0BA73D446EBFAC8C42467C6E172271D6923DD4703A2465FB9055926998C3A16DF14C3C5F23C32574AD1A3Ag6c3G
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Приложение № 5 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по выдаче разрешения на 
проведение работ по сохранению 
объекта культурного наследия 
местного (муниципального) 
значения 

 
 

ПЕРЕЧЕНЬ 
ДОКУМЕНТОВ, ЯВЛЯЮЩИХСЯ ОСНОВАНИЕМ ДЛЯ ВЫДАЧИ РАЗРЕШЕНИЯ 

НА ПРОВЕДЕНИЕ ИНЖЕНЕРНЫХ ОБСЛЕДОВАНИЙ НА ОБЪЕКТЕ КУЛЬТУРНОГО 
НАСЛЕДИЯ 

 
 

1. Правоустанавливающие документы на объект культурного наследия. 

2. Задание на разработку проектной документации и проведение работ по 
сохранению, воссозданию объекта культурного наследия (заверенная копия). 

3. Перечень работ с указанием очередности их выполнения, план проведения 
инженерного обследования, разработанные и подписанные специалистом 
(специалистом-реставратором) (заверенная копия). 

4. Лицензия исполнителя работ (юридического лица или индивидуального 
предпринимателя) на осуществление деятельности на объектах культурного наследия 
(копия). 

5. Реквизиты охранного обязательства. 

6. Договор на осуществление авторского надзора (с юридическим или физическим 
лицом, ведущим разработку проектной документации на проведение работ по 
сохранению объекта культурного наследия) (копия). 

7. Диплом специалиста, осуществляющего авторский надзор (копия). 

8. Договор подряда (контракт) на выполнение работ. 
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Приложение № 6 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по выдаче разрешения на 
проведение работ по сохранению 
объекта культурного наследия 
местного (муниципального) 
значения 

 
 

 
ПЕРЕЧЕНЬ 

ДОКУМЕНТОВ, ЯВЛЯЮЩИХСЯ ОСНОВАНИЕМ ДЛЯ ВЫДАЧИ РАЗРЕШЕНИЯ 
НА ВЫПОЛНЕНИЕ РЕМОНТНЫХ РАБОТ ПО ПОДДЕРЖАНИЮ ОБЪЕКТА 

В ЭКСПЛУАТАЦИОННОМ СОСТОЯНИИ 

 
 

1. Правоустанавливающие документы на объект культурного наследия. 

2. Задание на разработку проектной документации и проведение работ по 
сохранению и воссозданию объекта культурного наследия 

3. Акт технического состояния объекта (копия). 

4. Проектная документация на проведение работ по сохранению объекта 
культурного наследия местного (муниципального) значения 

5. Лицензия исполнителя работ (юридического лица или индивидуального 
предпринимателя) на осуществление деятельности на объектах культурного наследия 
(копия). 

6. Договор (приказ) на осуществление авторского надзора (с юридическим или 
физическим лицом, ведущим разработку проектной документации на проведение работ 
по сохранению объекта культурного наследия) (копия). 

7. Диплом специалиста, осуществляющего авторский надзор (копия). 

8. Договор (приказ) на осуществление технического надзора (с юридическим или 
физическим лицом, ведущим разработку проектной документации на проведение работ 
по сохранению объекта культурного наследия) (копия). 

9. Диплом специалиста, осуществляющего технический надзор (копия). 

10. Реквизиты охранного обязательства. 

12. Договор подряда (контракт) на выполнение работ. 
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Приложение № 7 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по выдаче разрешения на 
проведение работ по сохранению 
объекта культурного наследия 
местного (муниципального) 
значения 

 
 

ПЕРЕЧЕНЬ 
ДОКУМЕНТОВ, ЯВЛЯЮЩИХСЯ ОСНОВАНИЕМ ДЛЯ ВЫДАЧИ РАЗРЕШЕНИЯ 

НА ПРОВЕДЕНИЕ РЕМОНТНО-РЕСТАВРАЦИОННЫХ РАБОТ, РЕМОНТА 
ПАМЯТНИКА, РЕСТАВРАЦИИ ПАМЯТНИКА ИЛИ АНСАМБЛЯ, 

ПРИСПОСОБЛЕНИЕ ОБЪЕКТА КУЛЬТУРНОГО НАСЛЕДИЯ ДЛЯ СОВРЕМЕННОГО 
ИСПОЛЬЗОВАНИЯ, НА ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО СОХРАНЕНИЮ 

И ВОССОЗДАНИЮ УТРАЧЕННОГО ОБЪЕКТА КУЛЬТУРНОГО НАСЛЕДИЯ 
 
 

1. Правоустанавливающие документы на объект культурного наследия. 
2. Задание на разработку проектной документации и проведение работ по 

сохранению, воссозданию объекта культурного наследия (заверенная копия). 
3. Акт технического состояния объекта (копия). 
4. Проектная документация на проведение работ по сохранению объекта 

культурного наследия местного (муниципального) значения 
5. Акт определения влияния предполагаемых к проведению видов работ на 

конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности объекта 
культурного наследия. 

6. Положительное заключение государственной экспертизы проектной 
документации по сохранению объекта культурного наследия (при проведении работ, 
затрагивающих конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности 
объекта культурного наследия), документы в соответствии с частью 7 статьи 51 
Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

7. Лицензия исполнителя работ (юридического лица или индивидуального 
предпринимателя) на осуществление деятельности на объектах культурного наследия 
(нотариально заверенная копия). 

8. Положительное заключение государственной историко-культурной экспертизы 
проектной документации по сохранению объекта культурного наследия. 

9. Решение о воссоздании утраченного объекта культурного наследия, принятое 
уполномоченным органом в соответствии с Законом Республики Татарстан от 01.04.2005 
N 60-ЗРТ. 

10. Договор (приказ) на осуществление авторского надзора (с юридическим или 
физическим лицом, ведущим разработку проектной документации на проведение работ 
по сохранению объекта культурного наследия) (копия). 

11. Диплом специалиста, осуществляющего авторский надзор (копия). 
12. Договор (приказ) на осуществление технического надзора (с юридическим или 

физическим лицом, ведущим разработку проектной документации на проведение работ 
по сохранению объекта культурного наследия) (копия). 

13. Диплом специалиста, осуществляющего технический надзор (копия). 
14. Реквизиты охранного обязательства. 

consultantplus://offline/ref=2EB999309E0C10E05DBEAA0BA73D446EBFAC8C42467C6E172271D6923DD4703A2465FB9055926998C3A16DF14C3C5F23C32574AD1A3Ag6c3G
consultantplus://offline/ref=2EB999309E0C10E05DBEB406B1511965BFAED24F437E61447623D0C56284766F6425FDC506D5359E95F537A54120583DC0g2c4G
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16. Договор подряда (контракт) на выполнение работ. 
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Приложение № 8 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по выдаче разрешения на 
проведение работ по сохранению 
объекта культурного наследия 
местного (муниципального) 
значения 

 
 

 
ПЕРЕЧЕНЬ 

ДОКУМЕНТОВ, ЯВЛЯЮЩИХСЯ ОСНОВАНИЕМ ДЛЯ ПРОЛОНГАЦИИ РАЗРЕШЕНИЯ 
НА ВЫПОЛНЕНИЕ РЕСТАВРАЦИОННЫХ И РЕМОНТНЫХ РАБОТ, РАБОТ 

ПО ВОССОЗДАНИЮ УТРАЧЕННОГО ОБЪЕКТА КУЛЬТУРНОГО НАСЛЕДИЯ 

 
1. Ранее выданное разрешение на проведение работ по сохранению объекта 

культурного наследия, работ по воссозданию утраченного объекта культурного 
наследия (копия). 

2. Перечень работ, выполненных за время действия ранее выданного разрешения 
на выполнение реставрационных и ремонтных работ, работ по воссозданию утраченного 
объекта культурного наследия. 

Отчет специалиста, осуществляющего авторский надзор. 
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Приложение № 9 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по 
_____________________________ 
 
 
Руководителю  
Исполнительного комитета 
______________  
От:__________________________ 

 
Заявление 

об исправлении технической ошибки 
 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по 
________________________________________. 

Записано: _________________________________________________________ 
Правильные сведения: ______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие 

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.  
Прилагаю следующие документы: 
1. 
2. 
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

технической ошибки прошу направить такое решение: 
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______; 
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по 

адресу: _______________________________________________________________. 
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей 

личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. 
Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, 
установленным законодательством Российской Федерации, на момент представления 
заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения.  

 
______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (подпись)  (Ф.И.О.) 
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Утвержден  
постановлением постановлению 
Исполнительного комитета 
Актанышского муниципального 
района Республики Татарстан  
от «___» ______ 2021 г. № ____ 

 
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению пользователям 
автомобильных дорог местного значения информации о состоянии 

автомобильных дорог 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 
 

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги 
(далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок 
предоставления муниципальной услуги по предоставлению пользователям 
автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных 
дорог (далее – муниципальная услуга). 

 
1.2. Категории заявителей 

 
1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются 

физические и юридические лица – пользователи автомобильных дорог местного 
значения (далее – заявитель).  

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий 
на основании документа, удостоверяющего его полномочия, либо законный 
представитель физического лица (далее – представитель заявителя).  

 
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

 
1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

размещается: 
1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую 

информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг.  

2) на официальном сайте муниципального района в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (http://www.aktanysh.tatar.ru); 

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

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

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

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 
осуществляется: 

1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг при устном обращении - лично или по телефону; 
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2) в интерактивной форме Республиканского портала; 
3) в Исполнительном комитете Актанышского муниципального района (далее – 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

33) о ходе предоставления муниципальной услуги;  
34) о месте размещения на официальном сайте информации по вопросам 

предоставления муниципальной услуги;  
35) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц Органа. 
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняют 
заявителю порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, указанные в 
настоящем пункте административного регламента, и в течение трех рабочих дней со 
дня регистрации обращения направляют ответ заявителю. Ответы даются на языке 
обращения. В случае невозможности дать ответ на языке обращения используются 
государственные языки Республики Татарстан. 

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещается на официальном сайте муниципального района (или городского округа) 
и на информационных стендах в помещениях Органа для работы с заявителями. 

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая на 
информационных стендах и на официальном сайте муниципального района в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включает сведения о 
муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 
административного регламента, информацию о месте нахождения, справочных 
телефонах, времени работы Органа, о графике приема заявлений на предоставление 
муниципальной услуги. 

 



143 
 

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление  
муниципальной услуги 

 
1.4.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов и 
источников их официального опубликования), размещен на Едином портале, в Реестре 
государственных и муниципальных услуг, на официальном сайте муниципального 
района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

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

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

 
1.5.1. В административном регламенте используются следующие термины и 

определения: 
удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг – территориально обособленное структурное 
подразделение (офис) многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) поселении муниципального 
района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с пунктом 34 
Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением 
Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении 
Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг»;  

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

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

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

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

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

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
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2.1. Наименование муниципальной услуги 

 
Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения 

информации о состоянии автомобильных дорог  
 

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

Исполнительный комитет Актанышского муниципального района Республики 
Татарстан (далее -Орган) 

 
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
13) решение о предоставлении информации о состоянии автомобильных дорог 

(приложение № 1 к настоящему административному регламенту);  
14) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 

2 к настоящему административному регламенту); 
15) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему административному регламенту). 
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю 

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

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

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 
услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата 
предоставления муниципальной услуги. 
 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 
обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок 
приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 

приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок 
выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги 
 

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 4 рабочих дней. 
2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено. 
2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления 

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

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 
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муниципальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальных услуг, подлежащих 

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

 
2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие 

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

посредством Республиканского портала); 
2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя; 
3) заявление: 
в форме документа на бумажном носителе (приложение № 4 к настоящему 

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

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

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

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

2) посредством Республиканского портала в электронной форме; 
3) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе. 

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

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

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

Электронный документ (электронный образ документа), указанный в подпункте 2 
пункта 2.5.1 административного регламента, заверяется усиленной квалифицированной 
подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, в том 
числе нотариусами. 

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

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

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

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги; 

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

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

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

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

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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 
противоправного действия (бездействия) должностного лица Органа, работника МФЦ, 
при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в 
письменном виде за подписью руководителя Органа при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 
1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение 
отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием 
предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, 
установленных федеральными законами. 

 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций и которые заявитель вправе представить, а также 

способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их 
представления; государственный орган, орган местного самоуправления либо 

организация, в распоряжении которых находятся данные документы 
 

Представление документов, которые могут быть отнесены к данной категории, не 
требуются. 
 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги  

 
2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, являются: 
1) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления 

текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации; 

2) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном 
объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для 
предоставления муниципальной услуги; 

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

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

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

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

7) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, 
орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит 
предоставление муниципальной услуги; 

8) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 
2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности 
усиленной квалифицированной электронной подписи. 

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

2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, может быть принято как во время приема 
заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом Органа 
необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений) с 
использованием межведомственного информационного взаимодействия, в срок, не 
превышающий 9 рабочих дней со дня регистрации заявления. 

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

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

 
2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют. 
2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
1) отсутствие в базе данных сведений по запрашиваемой дороге; 
2) запрошены сведения по автомобильной дороге, не относящейся к местной 

(муниципальной) автомобильной дороге; 
3) заявителем представлены документы не в полном объеме, либо в 

представленных заявлении и (или) документах содержится неполная и (или) 
недостоверная информация.  

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

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

 
2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, 

взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
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Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 
 

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

предоставлении муниципальных услуг 
 

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 
 
2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
включая информацию о методике расчета размера такой платы 

 
Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 

 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 
предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления 

таких услуг 
 

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

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

 
2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

 
2.13.1. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю 

выдается расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, что 
заявление отправлено, и датой подачи заявления.   

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

2.13.3. При личном обращении в Орган в день подачи заявления уполномоченным 
должностным лицом Органа заявителю выдается расписка из автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг, с регистрационным номером, датой подачи заявления и перечнем 
представленных документов. 

 
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 
муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной 

услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с федеральным 

законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной защите 
инвалидов 
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2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и 

помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения.  
Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления 

документов, информационными стендами. 
Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления 

муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей местах, в том числе с 
учетом ограниченных возможностей инвалидов. 

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

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

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

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

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с 
учетом ограничений их жизнедеятельности; 

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации 
знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
7) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены 
приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 
22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное 
обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи». 

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

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

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 
муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о 

ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность 
получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом 

территориальном подразделении органа исполнительно распорядительного органа 
местного самоуправления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), 

посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) 
муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 
Федерального закона №210-ФЗ  (комплексный запрос) 
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2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 
расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в 

зоне доступности общественного транспорта; 
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых 

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

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, Едином портале, 
Республиканском портале, официальном сайте муниципального района; 

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

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  
17) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;  
18) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;  
19) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного 

регламента, совершенные работниками Органа;  
20) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета 

консультаций):  
взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при предоставлении 

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

один раз в случае необходимости получения результата предоставления 
муниципальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра электронного документа 
на бумажном носителе.   

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами 
при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.  

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

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

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по 
выбору заявителя независимо от места его жительства или места фактического 
проживания (пребывания) на территории Республики Татарстан по 
экстерриториальному принципу. 

Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется. 
 
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если 
муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
 

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

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

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

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

28) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги; 
29) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме 

электронного документа; 
30) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Органа, а также его 

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

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

2.16.3. При формировании заявления обеспечивается: 
29) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

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

формы заявления при обращении за услугами, предполагающими направление 
совместного заявления несколькими заявителями; 

31) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
заявления; 

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

33) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 
заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, 
опубликованных на Республиканском портале, в части, касающейся сведений, 
отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации; 

34) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 
заявления без потери ранее введенной информации; 

35) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение 
не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение не 
менее 3 месяцев. 

2.16.4. Запись заявителей на прием в МФЦ (далее - запись) осуществляется 
посредством Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ. 

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для 
приема дату и время в пределах установленного в многофункциональном центре 
графика приема. 

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты. 
Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского 

портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том числе: 
фамилию, имя, отчество (при наличии); 
номер телефона; 
адрес электронной почты (по желанию); 
желаемую дату и время приема. 
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при 

предварительной записи, документам, представленным заявителем при личном приеме, 
предварительная запись аннулируется. 
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При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается 
возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель сообщит 
адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется информация о 
подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени и места приема. 

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

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 

прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также 
предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного 
интервала, который необходимо забронировать для приема. 
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3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в многофункциональных 
центрах 

 
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении  

муниципальной услуги 
 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 
1) консультирование заявителя; 
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем; 
3) подготовка результата муниципальной услуги; 
4) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги; 
5) исправление технических ошибок. 
 

3.2. Оказание консультаций заявителю 
 
3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги. 

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

при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ; 
при обращении заявителя в Орган - в Исполком – специалист Отдела (далее - 

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

предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по телефону и электронной 
почте. 

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

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 
муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день обращения заявителя. 

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

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, а 
также получить консультацию на Республиканском портале, сайте Органа о порядке и 
сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги. 

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует заявителя 
в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 административного регламента. 

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

Результатами выполнения административных процедур являются: консультации 
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым для 
получения муниципальной услуги. 
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3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов,  

представленных заявителем 
 
3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ 

или удаленное рабочее место МФЦ. 
3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о 

предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с 
пунктом 2.5 административного регламента.  

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений:  
определяет предмет обращения; 
удостоверяет личность заявителя; 
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 

административного регламента; 
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ; 
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного 

регламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных 
документов; 

распечатывает заявление из АИС МФЦ; 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 
загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме или 

электронные образы отсканированных документов, формирует электронное дело;  
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов. 
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день обращения заявителя. 
Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к 

отправке заявление и пакет документов.  
3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя в 

Орган в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в течение одного 
рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ. 

Результатами выполнения административных процедур являются: заявление и 
пакет документов (электронное дело), направленные в Орган, посредством системы 
электронного взаимодействия. 

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

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме выполняет 
следующие действия:  

выполняет авторизацию; 
открывает форму электронного заявления; 
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые 

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

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

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

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 
соответствующую отметку в форме электронного заявления); 
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отправляет заполненное электронное заявление (нажимает соответствующую 
кнопку в форме электронного заявления); 

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта 
2.5.3 административного регламента;  

получает уведомление об отправке электронного заявления.  
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: электронное 
дело, направленное в Орган посредством системы электронного взаимодействия. 

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом. 
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

поступление заявления и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры является в Исполком – специалист Отдела (далее - 
должностное лицо, ответственное за прием документов): 

3.3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, в случае 
обращения заявителя с заявлением в Орган: 

определяет предмет обращения; 
устанавливает личность заявителя;  
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 

административного регламента, проверку соответствия представленных документов 
установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие 
в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных 
исправлений); 

заполняет электронную форму заявления в автоматизированной 
информационной системе, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг; 

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного 
регламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных 
документов; 

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

для оказания государственных и муниципальных услуг документы, представленные в 
электронной форме или электронные образы отсканированных документов, формирует 
электронное дело;  

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов 
заявителю; 

выдает заявителю расписку в приеме документов. 
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное лицо, 

ответственное за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для 
приема заявления и возвращает ему документы с объяснением содержания выявленных 
оснований для отказа в приеме документов. 
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3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после 
поступления документов на рассмотрение:  

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус 
«Проверка документов», что отражается в личном кабинете Единого портала, 
Республиканского портала; 

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

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

посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены 
электронные документы, подписанные усиленной квалифицированной электронной 
подписью). 

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного 
регламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной 
электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, проект 
решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-ФЗ, 
которые послужили основанием для его принятия. 

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если 
основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных требований к таким 
документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать 
информацию о наименовании документов (информации, сведений), которые не 
представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, оформлены 
с нарушением установленных требований), направляется на согласование в 
установленном порядке посредством системы электронного документооборота. 

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотренном 
пунктом 3.4.3 административного регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, 
предусмотренных пунктом 2.7.1 административного регламента, должностное лицо, 
ответственное за прием документов, в течение одного рабочего дня со дня поступления 
заявления, направляет заявителю, указанным в заявлении способом, уведомление о 
поступлении заявления, содержащее входящий регистрационный номер заявления, 
дату получения заявления, перечень наименований файлов, представленных к нему 
документов, дату получения результата муниципальной услуги. 

3.3.3.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.3.3.1, 3.3.3.3 
административного регламента, при наличии технической возможности осуществляется 
в автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной 
системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.  

3.3.3.5. Административные процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 
административного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со дня 
поступления заявления на рассмотрение. 

Результатами выполнения административных процедур являются: принятый на 
рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 
3.4. Подготовка результата муниципальной услуги 
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3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 
получение должностным лицом (работником), уполномоченным на выполнение 
административной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за 
прием документов, принятых от заявителя документов. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является в Исполком – специалист Отдела (далее - должностное лицо, 
ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги). 

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 
предоставления муниципальной услуги, осуществляет проверку наличия сведений по 
автомобильной дороге. 

В случае отсутствия сведения, подготавливает проект письма об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги (далее – письмо об отказе). 

В случае наличия сведения подготавливает справку по запрашиваемой 
информации о состоянии автомобильных дорог (далее – справка). 

Направляет подготовленный проект результата предоставления муниципальной 
услуги на согласование в установленном порядке посредством системы электронного 
документооборота. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего дня. 

Результатами выполнения административных процедур проект результата 
предоставления муниципальной услуги. 

3.4.3. Согласование и подписание проекта результата предоставления 
муниципальной услуги (далее – проекты документов) осуществляется руководителем 
структурного подразделения, ответственного за подготовку результата муниципальной 
услуги, Руководителем Органа. 

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

Руководитель Органа при рассмотрении проектов документов проверяет 
соблюдение административного регламента должностными лицами Органа в части 
сроков выполнения административных процедур, их последовательности и полноты, 
наличия согласований уполномоченных должностных лиц Органа в системе 
электронного документооборота. 

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего дня. 

Результатом выполнения административных процедур является: подписанный 
проект документа. 

3.4.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.3. административного 
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом 
режиме с использованием автоматизированной информационной системы, 
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пункте 
3.4. административного регламента, составляет два рабочих дня. 

 
3.5. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги 
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3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 
получение должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является в Исполком – специалист Отдела (далее - должностное лицо, 
ответственное за выдачу (направление) документов). 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов: 
обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления 

муниципальной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг; 

извещает заявителя (его представителя) способом, указанным в заявлении, о 
результате предоставления муниципальной услуги и о возможности получения 
результата предоставления муниципальной услуги в Органе или в МФЦ. 

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в 
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной 
системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего дня со дня подписания документа, 
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, уполномоченным 
должностным лицом Органа (Органом). 

Результатами выполнения административных процедур являются: размещение 
сведений о результате предоставления муниципальной услуги в информационных 
системах, извещение заявителя (его представителя) о результате предоставления 
муниципальной услуги и способах его получения. 

3.5.3. Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной 
услуги: 

3.5.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ, 
работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в форме экземпляра 
электронного документа на бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с 
экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему предоставляется 
экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель информации 
или направления экземпляра электронного документа по электронной почте в адрес 
заявителя. При записи на съемный носитель информации или направлении экземпляра 
электронного документа, на основе которого составлен экземпляр электронного 
документа на бумажном носителе, по электронной почте идентичность такого 
экземпляра электронного документа экземпляру электронного документа на бумажном 
носителе заверяется уполномоченным сотрудником с использованием усиленной 
квалифицированной электронной подписи.  

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

Результатами выполнения административных процедур являются: фиксация 
факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в АИС МФЦ, результат 
предоставления муниципальной услуги, выданный заявителю. 

3.5.3.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через 
Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически направляется 
электронный образ документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги, подписанный усиленной квалифицированной электронной 
подписью уполномоченного должностного лица Органа (Органом).  

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

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

3.5.3.3. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в Орган, 
должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов, выдает 
заявителю результат муниципальной услуги. По требованию заявителя вместе с 
экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему предоставляется 
экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель информации 
или направления экземпляра электронного документа по электронной почте в адрес 
заявителя.   

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

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

 
3.6. Исправление технических ошибок 

 
3.6.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Орган: 
заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 5 к настоящему 

административному регламенту); 
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором 

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

технической ошибки.  
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 
(уполномоченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с 
использованием электронной почты), либо через Республиканский портал или МФЦ. 

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет 
прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 
приложенными документами и передает их должностному лицу, ответственному за 
обработку документов. 

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

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

3.6.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматривает 
документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом 
предоставления муниципальной услуги, осуществляет процедуры, предусмотренные 
пунктом 3.5 административного регламента, и выдает исправленный документ 
заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием у 
заявителя (уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором 
содержится техническая ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым 
отправлением (посредством электронной почты) письмо о возможности получения 
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документа при предоставлении в Орган оригинала документа, в котором содержится 
техническая ошибка. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение двух рабочих дней после обнаружения технической ошибки или 
получения от любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

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

 
 
 
 
 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений административного регламента и 
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений 
 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение 
проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку 
решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления. 

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
являются: 

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 
муниципальной услуги; 

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства; 
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 

процедур предоставления муниципальной услуги. 
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной 

базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная информация 
должностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы 
учета соответствующих документов и другие сведения. 

Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении 
муниципальной услуги и принятии решений руководителю органа местного 
самоуправления представляются справки о результатах предоставления 
муниципальной услуги. 

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

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

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 
самоуправления и должностными регламентами. 
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4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и 
формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

 
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

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

их должностных лиц, муниципальных служащих. 
4.2.2. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и 
периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы 
Органа. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный 
вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). 
Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя. 

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее 
выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения 
жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих. 

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

 
4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 
ходе предоставления муниципальной услуги 

 
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение заявлений. 

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа 
местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) 
ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 
административного регламента. 

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 
услуги, несут ответственность в установленном законодательством порядке. 

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

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 
объединений и организаций 

 
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их 

объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности 
органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, 
получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в 
процессе предоставления муниципальной услуги. 
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5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 

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

 
5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 
служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их 
работников. 

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

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 
не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении 
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
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муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ. 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 
за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ. 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр 
либо в соответствующий орган государственной власти, являющийся учредителем 
многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а 
также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его 
наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения 
и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются 
руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 
многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным 
правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный 
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центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого 
портала либо Республиканского портала, информационной системы досудебного 
обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на 
решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 
многофункционального центра, Единого портала либо Республиканского портала, 
информационной системы досудебного обжалования, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их 
работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, 
Единого портала либо Республиканского портала, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

5.3. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) 
работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) 
которых обжалуются; 

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии. 

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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 
организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 
случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 
пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
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5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

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

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

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

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе  
заявителю о результатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях, 
осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных 
нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 
необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 
лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение № 1 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению 
пользователям автомобильных 
дорог местного значения 
информации о состоянии 
автомобильных дорог 

 
Форма 

 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 
Кому: _________________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные: _____________ 
_______________________________  
Представитель: _________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные представителя:  
_______________ _______________ 
 

РЕШЕНИЕ 
о ______________________________________________ 

от _______________         № ______________ 
 

Рассмотрев Ваше заявление от _______________ № _______________ и 
прилагаемые к нему документы, уполномоченным органом 
_______________________________________ принято решение о _______________ 
______________________________________________________________________. 

 
Дополнительная информация: ____________________. 
 
 

 
 
 
 
 
Должностное лицо (ФИО) 

 
(подпись уполномоченного 
должностного лица органа) 

 
 

  

Сведения об электронной подписи 
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Приложение № 2 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению 
пользователям автомобильных 
дорог местного значения 
информации о состоянии 
автомобильных дорог 
 

Форма 
 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 
 

Кому: _________________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные: _____________ 
_______________________________  
Представитель: _________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные представителя:  
_______________ _______________ 

 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги  

по _________________________________________________________ 
от _______________         № _______________ 

 
 

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и 
прилагаемые к нему документы уполномоченным органом 
_____________________________ __________________ принято решение об отказе в 
______________________________________________________________ по 
следующим основаниям: 

8. _______________________________________________________________ 
9. _______________________________________________________________  
 
Дополнительная информация: _______________________________________  
 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 

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

жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
 

 
 
 
Должностное лицо (ФИО) 

 
(подпись уполномоченного 
должностного лица органа)  

Сведения об электронной подписи 
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Приложение № 3 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению 
пользователям автомобильных 
дорог местного значения 
информации о состоянии 
автомобильных дорог 

 
Форма 

 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 
 

Кому: _________________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные: _____________ 
_______________________________  
Представитель: _________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные представителя:  
_______________ _______________ 

 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  

муниципальной услуги по ________________________________ 
 

от _______________         № _______________ 
 

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и 
прилагаемые к нему документы уполномоченным органом 
________________________________ ___________________________ принято решение 
об отказе в приеме документов, необходимых для 
_____________________________________________ по следующим основаниям: 

9. _______________________________________________________________ 
10. _______________________________________________________________  
 
Разъяснение причин отказа: _________________________________________ 
Дополнительная информация: _______________________________________  
 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 

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

жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
 
 
 
 
 
Должностное лицо (ФИО)(подпись уполномоченного должностного лица органа) 
  

Сведения об электронной подписи 
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Приложение № 4 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению 
пользователям автомобильных 
дорог местного значения 
информации о состоянии 
автомобильных дорог 
 
Форма 

 
В  
(наименование органа местного 
самоуправления) 

 

 

 
 

заявление. 
 
 
 
 
 

 
Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить: 
 

в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг 

Республики Татарстан; 
 

в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг Республики Татарстан; 
 

в Органе. 

 
 
 

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



Приложение № 5 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению 
пользователям автомобильных 
дорог местного значения 
информации о состоянии 
автомобильных дорог 
 
 
Руководителю  
Исполнительного комитета 
______________  
От:__________________________ 

 

Заявление 
об исправлении технической ошибки 

 
Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по 

________________________________________. 
Записано: _________________________________________________________ 
Правильные сведения: ______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие 

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.  
Прилагаю следующие документы: 
1. 
2. 
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

технической ошибки прошу направить такое решение: 
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______; 
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по 

адресу: _______________________________________________________________. 
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей 

личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. 
Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, 
установленным законодательством Российской Федерации, на момент представления 
заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения.  

 
______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (подпись)  (Ф.И.О.) 
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Утвержден  
постановлением постановлению 
Исполнительного комитета 
Актанышского муниципального 
района Республики Татарстан  
от «___» ______ 2021 г. № ____ 

 
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по согласованию проектной 
документации на проведение работ по сохранению объекта культурного 

наследия местного (муниципального) значения 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 
 

1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок 
предоставления муниципальной услуги по согласованию проектной документации на 
проведение работ по сохранению объекта культурного наследия местного 
(муниципального) значения (далее – муниципальная услуга). 

 
1.2. Категории заявителей 

 
1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются 

юридические лица, индивидуальные предприниматели и физические лица (далее - 
заявитель), правообладатели объекта культурного наследия местного (муниципального) 
значения, имеющие намерение проводить работы по сохранению данного объекта 
культурного наследия.  

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий 
на основании документа, удостоверяющего его полномочия, либо законный 
представитель физического лица (далее – представитель заявителя).  

 
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

 
1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

размещается: 
1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую 

информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг.  

2) на официальном сайте муниципального района в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (http://www.aktanysh.tatar.ru); 

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

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

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

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 
осуществляется: 
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1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг при устном обращении - лично или по телефону; 

2) в интерактивной форме Республиканского портала; 
3) в исполнительном комитете Актанышского муниципального района 

Республики Татарстан (далее – Орган): 
при устном обращении - лично или по телефону;  
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – на 

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

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

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

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

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

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

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

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

40) о ходе предоставления муниципальной услуги;  
41) о месте размещения на официальном сайте информации по вопросам 

предоставления муниципальной услуги;  
42) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц Органа. 
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняют 
заявителю порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, указанные в 
настоящем пункте административного регламента, и в течение трех рабочих дней со 
дня регистрации обращения направляют ответ заявителю. Ответы даются на языке 
обращения. В случае невозможности дать ответ на языке обращения используются 
государственные языки Республики Татарстан. 

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещается на официальном сайте муниципального района (или городского округа) 
и на информационных стендах в помещениях Органа для работы с заявителями. 

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая на 
информационных стендах и на официальном сайте муниципального района в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включает сведения о 
муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 
административного регламента, информацию о месте нахождения, справочных 
телефонах, времени работы Органа, о графике приема заявлений на предоставление 
муниципальной услуги. 
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1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление  

муниципальной услуги 
 
1.4.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов и 
источников их официального опубликования), размещен на Едином портале, в Реестре 
государственных и муниципальных услуг, на официальном сайте муниципального 
района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

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

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

 
1.5.1. В административном регламенте используются следующие термины и 

определения: 
 государственная историко-культурная экспертиза научно-проектной и (или) 

проектной документации по сохранению объекта культурного наследия с приложениями 
(далее - ГИК-экспертиза); 

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг – территориально обособленное структурное 
подразделение (офис) многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) поселении муниципального 
района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с пунктом 34 
Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением 
Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении 
Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг»;  

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

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

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

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

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

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги 

 
Согласование проектной документации на проведение работ по сохранению 

объекта культурного наследия местного (муниципального) значения  
 

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

 
Исполнительный комитет Актанышского муниципального района Республики 

Татарстан 
 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 
 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
16) решение о согласовании проектной документации на проведение работ по 

сохранению объекта культурного наследия местного (муниципального) значения и 
проектная документация (приложение № 1 к настоящему административному 
регламенту);  

17) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 
2 к настоящему административному регламенту); 

18) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему административному регламенту). 

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

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

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 
услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата 
предоставления муниципальной услуги. 
 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 
обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок 
приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 

приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок 
выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги 
 

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 14 рабочих дней. 
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2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги приостанавливается с момента 
размещения материалов ГИК-экспертизы с приложениями на сайте Органа на 15 
рабочих дней. 

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

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

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

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

 
2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие 

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

посредством Республиканского портала); 
2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя; 
3) заявление: 
в форме документа на бумажном носителе (приложение № 4 к настоящему 

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

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

4) акт определения влияния предполагаемых к проведению видов работ на 
конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности объекта 
культурного наследия (памятника истории и культуры) народов Российской Федерации, 
составленный проектной организацией, имеющей лицензию по сохранению объектов 
культурного наследия; 

5) положительное заключение акта ГИК-экспертизы (за исключением случаев, 
когда заказчиком ГИК-экспертизы является Управление), составленное аттестованными 
Министерством культуры Российской Федерации государственными историко-
культурными экспертами, подлинник в двух экземплярах на бумажном носителе и 
электронном носителе в формате переносимого документа (PDF). ГИК-экспертиза в 
электронном виде, подписанная усиленной квалифицированной электронной подписью, 
предоставляется на электронном и бумажном носителях с приложением, 
подтверждающим электронно-цифровую подпись экспертов. 

К заключению ГИК-экспертизы прилагаются: 
а) электронно-цифровая подпись экспертов при предоставлении документов 

посредством электронно-цифровых носителей; 
б) приложения, указанные в заключении экспертизы; 
в) копии протоколов заседаний экспертной комиссии (если имеются); 
г) документы, представленные заказчиком экспертизы, или их копии. 
ГИК-экспертиза не требуется в случае проведения противоаварийных работ и 

работ, связанных с ремонтом памятника, проводимых в целях поддержания в 
эксплуатационном состоянии памятника без изменения его особенностей, 
составляющих предмет охраны; 

6) проектная документация по сохранению объекта культурного наследия (далее 
- документация), подлинник, в двух экземплярах, разработанная проектной 
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организацией, имеющей лицензию на осуществление деятельности по сохранению 
объектов культурного наследия. 

В случае если затрагиваются конструктивные и другие характеристики 
надежности и безопасности объекта культурного наследия, представляемая проектная 
документация должна содержать: 

а) пояснительная записка с исходными данными о подготовке проектной 
документации по приспособлению объекта культурного наследия для современного 
использования, в том числе с результатами инженерных изысканий, техническими 
условиями; 

б) схема планировочной организации земельного участка, выполненную в 
соответствии с градостроительным планом земельного участка; 

в) планировочные решения; 
г) конструктивные решения; 
д) сведения об инженерном оборудовании, о сетях инженерно-технического 

обеспечения, перечень инженерно-технических мероприятий, содержание 
технологических решений; 

е) проект организации реставрации; 
ж) перечень мероприятий по охране окружающей среды; 
з) перечень мероприятий по обеспечению пожарной безопасности; 
и) перечень мероприятий по обеспечению доступа инвалидов к объекту 

культурного наследия; 
к) требования к обеспечению безопасной эксплуатации объекта культурного 

наследия; 
л) смету на проведение работ по приспособлению объекта культурного наследия 

для современного использования; 
м) перечень мероприятий по обеспечению соблюдения требований 

энергетической эффективности в части оснащенности объекта культурного наследия 
приборами учета используемых энергетических ресурсов; 

6) положительное заключение ГИК-экспертизы (за исключением случаев, когда 
заказчиком ГИК-экспертизы является Орган), составленное аттестованными 
Министерством культуры Российской Федерации государственными историко-
культурными экспертами на электронном или бумажном носителе. ГИК-экспертиза на 
бумажном носителе представляется в виде подлинника с живыми подписями экспертов. 
ГИК-экспертиза в электронном виде, подписанная усиленной квалифицированной 
электронной подписью, представляется на электронном и бумажном носителях с 
приложением, подтверждающим электронно-цифровую подпись экспертов; 

7) согласие всех собственников объекта культурного наследия либо 
пользователей объекта культурного наследия, подлинник, в одном экземпляре (при 
проведении работ, затрагивающих конструктивные и другие характеристики надежности 
и безопасности объекта культурного наследия). 

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

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

2) посредством Республиканского портала в электронной форме; 
3) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе. 

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

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

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти 
процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить учетную запись.  
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Электронный документ (электронный образ документа), указанный в подпункте 2 
пункта 2.5.1 административного регламента, заверяется усиленной квалифицированной 
подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, в том 
числе нотариусами. 

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

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

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

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги; 

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

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

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

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

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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 
противоправного действия (бездействия) должностного лица Органа, работника МФЦ, 
при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в 
письменном виде за подписью руководителя Органа при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 
1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение 
отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием 
предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, 
установленных федеральными законами. 

 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
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самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций и которые заявитель вправе представить, а также 

способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их 
представления; государственный орган, орган местного самоуправления либо 

организация, в распоряжении которых находятся данные документы 
 

2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия: 
16) лицензия на осуществление деятельности по сохранению объекта 

культурного наследия - Министерство культуры Российской Федерации; 
17) задание на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия;  
18) сведения о действующем паспорте гражданина Российской Федерации – МВД 

России; 
19) сведения о нотариальной доверенности – Федеральная нотариальная палата. 
2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в 

подпунктах 1 - 2 пункта 2.6.1 административного регламента, в форме электронных 
документов, заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, 
уполномоченных на создание и подписание таких документов, при подаче заявления. 

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

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

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

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

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги  

 
2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, являются: 
1) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления 

текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации; 

2) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном 
объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для 
предоставления муниципальной услуги; 

3) представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения 
за муниципальной услугой (документ, удостоверяющий полномочия представителя 
заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным 
лицом); 
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4) подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме с 
нарушением установленных требований; 

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

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

7) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, 
орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит 
предоставление муниципальной услуги; 

8) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 
2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности 
усиленной квалифицированной электронной подписи. 

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

2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, может быть принято как во время приема 
заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом Органа 
необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений) с 
использованием межведомственного информационного взаимодействия, в срок, не 
превышающий 9 рабочих дней со дня регистрации заявления. 

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

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

 
2.8.1. Муниципальная услуга приостанавливается с момента размещения 

материалов ГИК-экспертизы с приложениями на сайте Органа сроком на 15 рабочих 
дней. 

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
1) представление неполного комплекта документов, перечисленных в пункте 2.5 

Регламента, наличие в них неполных или недостоверных сведений; 
2) прекращение или приостановление действия одного или нескольких 

документов, служащих основанием для предоставления муниципальной услуги; 
3) документы представлены и подписаны лицом, не имеющим на то полномочий; 
4) отсутствие правомочий у заявителя в отношении объекта культурного 

наследия, в том числе отсутствие документов, подтверждающих право заявителя 
действовать в интересах правообладателя объекта культурного наследия или 
пользователя объекта культурного наследия; 

5) несогласие с выводами заключения экспертизы органа охраны объектов 
культурного наследия, который уведомляет об этом заказчика письменно с указанием 
мотивированных причин несогласия. К причинам несогласия относятся: 

а) истечение 3-летнего срока со дня оформления заключения ГИК-экспертизы; 
б) заключение ГИК-экспертизы содержит отрицательные выводы по 

представленной документации; 
в) выявление в отношении эксперта, подписавшего заключение экспертизы, 

следующих обстоятельств: 
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- наличие родственных связей с заказчиком (его должностным лицом или 
работником) [дети, супруги и родители, полнородные и неполнородные братья и сестры 
(племянники и племянницы), двоюродные братья и сестры, полнородные и 
неполнородные братья и сестры родителей заказчика (его должностного лица или 
работника) (дяди и тети)]; 

- наличие трудовых отношений с заказчиком; 
- наличие долговых или иных имущественных обязательств перед заказчиком (его 

должностным лицом или работником), а также наличие у заказчика (его должностного 
лица или работника) долговых или иных имущественных обязательств перед экспертом; 

- обладание ценными бумагами, акциями (долями участия, паями в уставных 
(складочных) капиталах) заказчика; 

- заинтересованность в результатах исследований либо решении, вытекающем из 
заключения экспертизы, с целью получения выгоды в виде денег, ценностей, иного 
имущества, услуг имущественного характера или имущественных прав для себя или 
третьих лиц; 

6) нарушение установленного порядка проведения ГИК-экспертизы; 
7) представление для проведения экспертизы документов, содержащих 

недостоверные сведения: 
а) материалов, содержащих информацию о ценности объекта с точки зрения 

истории, археологии, архитектуры, градостроительства, искусства, науки и техники, 
эстетики, этнологии или антропологии, социальной культуры; 

б) фото графических изображений объекта на момент заключения договора на 
проведение экспертизы; 

в) проектов зон охраны объекта культурного наследия; 
г) копии паспорта объекта культурного наследия; 
д) копии охранного обязательства собственника объекта культурного наследия 

или пользователя указанного объекта (охранно-арендного договора, охранного 
договора); 

е) копии решения органа государственной власти о включении объекта 
культурного наследия в реестр; 

ж) копии решения органа государственной власти об утверждении границ 
территории объекта культурного наследия и правового режима земельных участков в 
указанных границах; 

з) историко-культурного опорного плана или его фрагмента для объектов 
недвижимости и зон охраны объектов культурного наследия, расположенных в границах 
исторического поселения; 

и) историко-культурного опорного плана или его фрагмента либо иных документов 
и материалов, в которых обосновывается предлагаемая граница историко-культурного 
заповедника; 

к) проектной документации на проведение работ по сохранению объекта 
культурного наследия; 

л) документов, обосновывающих воссоздание утраченного объекта культурного 
наследия; 

м) копий документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на объект 
культурного наследия и (или) земельные участки в границах его территории; 

н) выписки из Единого государственного реестра недвижимости, содержащей 
сведения о зарегистрированных правах на объект культурного наследия и (или) 
земельные участки в границах его территории; 

о) сведений об объекте культурного наследия и о земельных участках в границах 
его территории, внесенных в государственный кадастр недвижимости (копии 
соответствующих кадастровых выписок, паспортов, планов территории и справок); 
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п) копий технического паспорта на объект культурного наследия и (или) его 
поэтажного плана с указанием размеров и приведением экспликации помещений, 
выдаваемых организациями, осуществляющими государственный технический учет и 
(или) техническую инвентаризацию объектов капитального строительства; 

р) копии акта (актов) органа государственной власти об утверждении границ зон 
охраны объекта культурного наследия, режимов использования земель и 
градостроительных регламентов в границах данных зон; 

с) сведений о зонах охраны объекта культурного наследия и объектах 
недвижимости в границах указанных зон, внесенных в государственный кадастр 
недвижимости (копий соответствующих кадастровых выписок, паспортов, планов 
территории и справок); 

т) схемы расположения земельных участков на кадастровых планах или 
кадастровых картах соответствующих территорий; 

у) копии градостроительного плана земельного участка, на котором 
предполагается проведение земляных, строительных, мелиоративных, хозяйственных и 
иных работ; 

ф) сведений о прекращении существования утраченного объекта культурного 
наследия, внесенных в государственный кадастр недвижимости, а также акта 
обследования, составленного при выполнении кадастровых работ, в результате которых 
обеспечивается подготовка документов для представления в орган кадастрового учета 
заявления о снятии с учета объекта недвижимости, являющегося объектом культурного 
наследия; 

8) несогласие органа охраны объектов культурного наследия с заключением ГИК-
экспертизы; 

9) наличие вступившего в законную силу судебного акта, в котором содержатся 
выводы о нарушениях законодательства Российской Федерации, связанных с 
муниципальной услугой; 

10) 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; 

11) если здание, в отношении которого поступило заявление, является объектом 
культурного наследия федерального, республиканского (регионального) значения, а 
также выявленным объектом культурного наследия.  

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

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

 
2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, 

взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
 

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 
 

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

предоставлении муниципальных услуг 
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Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 

 
2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
включая информацию о методике расчета размера такой платы 

 
Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 

 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 
предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления 

таких услуг 
 

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

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

 
2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

 
2.13.1. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю 

выдается расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, что 
заявление отправлено, и датой подачи заявления.   

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

2.13.3. При личном обращении в Орган в день подачи заявления уполномоченным 
должностным лицом Органа заявителю выдается расписка из автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг, с регистрационным номером, датой подачи заявления и перечнем 
представленных документов. 

 
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 
муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной 

услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с федеральным 

законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной защите 
инвалидов 

 
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и 

помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения.  
Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления 

документов, информационными стендами. 
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Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления 
муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей местах, в том числе с 
учетом ограниченных возможностей инвалидов. 

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

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

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

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

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с 
учетом ограничений их жизнедеятельности; 

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации 
знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
7) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены 
приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 
22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное 
обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи». 

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

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

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 
муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о 

ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность 
получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом 

территориальном подразделении органа исполнительно распорядительного органа 
местного самоуправления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), 

посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) 
муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 
Федерального закона №210-ФЗ  (комплексный запрос) 

 
2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 
расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в 

зоне доступности общественного транспорта; 
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наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых 
осуществляется прием документов от заявителей; 

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

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

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  
21) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;  
22) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;  
23) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного 

регламента, совершенные работниками Органа;  
24) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета 

консультаций):  
взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при предоставлении 

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

один раз в случае необходимости получения результата предоставления 
муниципальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра электронного документа 
на бумажном носителе.   

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами 
при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.  

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

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

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по 
выбору заявителя независимо от места его жительства или места фактического 
проживания (пребывания) на территории Республики Татарстан по 
экстерриториальному принципу. 

Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется. 
 
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если 
муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
 

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

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

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

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

34) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги; 
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35) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме 
электронного документа; 

36) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Органа, а также его 
должностных лиц, муниципальных служащих посредством Республиканского портала, 
портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей 
процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, 
предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными 
лицами, государственными и муниципальными служащими. 

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

2.16.3. При формировании заявления обеспечивается: 
36) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

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

формы заявления при обращении за услугами, предполагающими направление 
совместного заявления несколькими заявителями; 

38) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
заявления; 

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

40) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 
заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, 
опубликованных на Республиканском портале, в части, касающейся сведений, 
отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации; 

41) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 
заявления без потери ранее введенной информации; 

42) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение 
не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение не 
менее 3 месяцев. 

2.16.4. Запись заявителей на прием в МФЦ (далее - запись) осуществляется 
посредством Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ. 

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для 
приема дату и время в пределах установленного в многофункциональном центре 
графика приема. 

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты. 
Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского 

портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том числе: 
фамилию, имя, отчество (при наличии); 
номер телефона; 
адрес электронной почты (по желанию); 
желаемую дату и время приема. 
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при 

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

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается 
возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель сообщит 
адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется информация о 
подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени и места приема. 
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При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке 
информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки по 
истечении 15 минут с назначенного времени приема. 

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 

прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также 
предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного 
интервала, который необходимо забронировать для приема. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в многофункциональных 
центрах 

 
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении  

муниципальной услуги 
 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 
1) консультирование заявителя; 
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем; 
3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги; 
4) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов и размещение ГИК-

экспертизы на сайте Органа; 
5) подготовка результата муниципальной услуги; 
6) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги; 
7) исправление технических ошибок. 
 

3.2. Оказание консультаций заявителю 
 
3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги. 

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

при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ; 
при обращении заявителя в Орган - в Исполком – специалист Отдела (далее - 

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

предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по телефону и электронной 
почте. 

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

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 
муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день обращения заявителя. 
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Результатами выполнения административных процедур являются: консультация 
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым для 
получения муниципальной услуги. 

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, а 
также получить консультацию на Республиканском портале, сайте Органа о порядке и 
сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги. 

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует заявителя 
в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 административного регламента. 

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

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

 
3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов,  

представленных заявителем 
 
3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ 

или удаленное рабочее место МФЦ. 
3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о 

предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с 
пунктом 2.5 административного регламента.  

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений:  
определяет предмет обращения; 
удостоверяет личность заявителя; 
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 

административного регламента; 
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ; 
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного 

регламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных 
документов; 

распечатывает заявление из АИС МФЦ; 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 
загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме или 

электронные образы отсканированных документов, формирует электронное дело;  
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов. 
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день обращения заявителя. 
Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к 

отправке заявление и пакет документов.  
3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя в 

Орган в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в течение одного 
рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ. 

Результатами выполнения административных процедур являются: заявление и 
пакет документов (электронное дело), направленные в Орган, посредством системы 
электронного взаимодействия. 
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3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме через Республиканский портал. 

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме выполняет 
следующие действия:  

выполняет авторизацию; 
открывает форму электронного заявления; 
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые 

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

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

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

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 
соответствующую отметку в форме электронного заявления); 

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

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта 
2.5.3 административного регламента;  

получает уведомление об отправке электронного заявления.  
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: электронное 
дело, направленное в Орган посредством системы электронного взаимодействия. 

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом. 
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

поступление заявления и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры является специалист Отдела (далее - должностное лицо, 
ответственное за прием документов): 

3.3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, в случае 
обращения заявителя с заявлением в Орган: 

определяет предмет обращения; 
устанавливает личность заявителя;  
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 

административного регламента, проверку соответствия представленных документов 
установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие 
в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных 
исправлений); 

заполняет электронную форму заявления в автоматизированной 
информационной системе, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг; 

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного 
регламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных 
документов; 
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распечатывает заявление; 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление; 
загружает в автоматизированную информационную систему, предназначенную 

для оказания государственных и муниципальных услуг документы, представленные в 
электронной форме или электронные образы отсканированных документов, формирует 
электронное дело;  

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов 
заявителю; 

выдает заявителю расписку в приеме документов. 
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное лицо, 

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

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после 
поступления документов на рассмотрение:  

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус 
«Проверка документов»; 

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

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

посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены 
электронные документы, подписанные усиленной квалифицированной электронной 
подписью). 

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного 
регламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной 
электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, проект 
решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-ФЗ, 
которые послужили основанием для его принятия. 

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если 
основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных требований к таким 
документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать 
информацию о наименовании документов (информации, сведений), которые не 
представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, оформлены 
с нарушением установленных требований), направляется на согласование в 
установленном порядке посредством системы электронного документооборота. 

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотренном 
пунктом 3.6.3 административного регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, 
предусмотренных пунктом 2.7.1 административного регламента, должностное лицо, 
ответственное за прием документов, в течение одного рабочего дня со дня поступления 
заявления, направляет заявителю, указанным в заявлении способом, уведомление о 
поступлении заявления, содержащее входящий регистрационный номер заявления, 
дату получения заявления, перечень наименований файлов, представленных к нему 
документов, дату получения результата муниципальной услуги. 
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3.3.3.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.3.3.1, 3.3.3.3 
административного регламента, при наличии технической возможности осуществляется 
в автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной 
системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.  

3.3.3.5. Административные процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 
административного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со дня 
поступления заявления на рассмотрение. 

Результатами выполнения административных процедур являются: принятый на 
рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 
3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги 
 
3.4.1.   Основанием начала выполнения административной процедуры является 

получение должностным лицом (работником), уполномоченным на выполнение 
административной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за 
прием документов, принятых от заявителя документов. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры, является специалист Отдела (далее - должностное 
лицо, ответственное за  направление межведомственных запросов). 

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 
запросов, формирует и направляет в электронной форме посредством системы 
межведомственного электронного взаимодействия (при отсутствии технической 
возможности – иными способами) запросы о предоставлении документов и сведений, 
предусмотренных пунктом 2.6.1 административного регламента. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день принятия заявления на рассмотрение.  

Результатами выполнения административных процедур являются: направленные 
в органы власти и (или) подведомственные органам власти организации запросы.  

3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших 
через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют 
запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии 
документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги (далее – уведомление об отказе). 

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

Результатами выполнения административных процедур являются: документы 
(сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, либо 
уведомление об отказе, направленные должностному лицу, ответственному за 
направление межведомственных запросов. 

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 
запросов: 

получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного 
взаимодействия документы (сведения), необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и (или) 
информации; 
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при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного 
регламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если 
основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных требований к таким 
документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать 
информацию о наименовании документов (информации, сведений), которые не 
представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, оформлены 
с нарушением установленных требований), направляется на согласование в 
установленном порядке посредством системы электронного документооборота. 

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотренном 
пунктом 3.6.3 административного регламента. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день получения сведений по межведомственным запросам. 

Результатами выполнения административных процедур являются: документы 
(сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, проект решения 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги. 

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 административного 
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом 
режиме с использованием автоматизированной информационной системы, 
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг, в том числе с 
момента регистрации заявления в соответствии с пунктом 2.13 административного 
регламента. 

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 
пункте 3.4 административного регламента, составляет пять рабочих дней. 

 
3.5. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов и размещение ГИК-

экспертизы на сайте  
 

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 
поступление от должностного лица, ответственного за направление межведомственных 
запросов, документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной 
услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является специалист Отдела далее - должностное лицо, ответственное за 
подготовку результата предоставления муниципальной услуги). 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 
предоставления муниципальной услуги: 

рассматривает сформированный комплект документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

проводит проверку соответствия представленной документации требованиям по 
сохранению, государственной охране и использованию объекта культурного наследия, 
установленным законами Российской Федерации; 

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
указанных в пункте 2.8.2 административного регламента, подготавливает проект 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет на 
согласование и подписание в установленном порядке посредством системы 
электронного документооборота. Согласование проекта решения об отказе в 
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предоставлении муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотренном 
пунктом 3.6.3 административного регламента; 

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 административного регламента, по итогам 
рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
направляет материалы ГИК-экспертизы посредством системы электронного 
документооборота для размещения на сайте Органа должностному лицу, 
ответственному за размещение информации на сайте. 

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

Результатами выполнения административных процедур являются: проект 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, изученные и 
проанализированные материалы, направленные для размещения их на сайте Органа. 

3.5.3. Должностное лицо, ответственное за размещение информации на сайте, 
размещает направленные материалы ГИК-экспертизы с приложениями на сайте Органа 
для общественного обсуждения. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего дня. 

Результатами выполнения административных процедур являются: материалы 
ГИК-экспертизы и приложения, размещенные на сайте. 

Общий срок предоставления муниципальной услуги приостанавливается с 
момента размещения материалов ГИК-экспертизы с приложениями на сайте Органа на 
15 рабочих дней. 

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3 административного 
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом 
режиме с использованием автоматизированной информационной системы, 
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг, в том числе с 
момента регистрации заявления в соответствии с пунктом 2.13 административного 
регламента. 

3.5.5. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 
пункте 3.5 административного регламента, составляет три рабочих дней. 

 
3.6. Подготовка результата муниципальной услуги 

 
3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

поступление предложений во время общественного обсуждения. 
Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является специалист Отдела (далее - должностное лицо, ответственное за 
подготовку результата предоставления муниципальной услуги). 

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 
предоставления муниципальной услуги: 

рассматривает предложения, поступившие во время общественного обсуждения; 
принимает решение о согласии или несогласии с выводами, изложенными в ГИК-

экспертизе. 
готовит проект письма с согласованием и прикладывает его к представленной 

проектной документации и ГИК-экспертизе с приложениями в двух экземплярах или 
проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

направляет подготовленный проект результата предоставления муниципальной 
услуги на согласование в установленном порядке посредством системы электронного 
документооборота. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение двух рабочих дней. 
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Результатами выполнения административных процедур являются: проект 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, проект согласования. 

3.6.3. Согласование и подписание проекта результата предоставления 
муниципальной услуги (далее – проекты документов) осуществляется руководителем 
структурного подразделения, ответственного за подготовку результата муниципальной 
услуги, главным архитектором, Руководителем Органа. 

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

Руководитель Органа при рассмотрении проектов документов проверяет 
соблюдение административного регламента должностными лицами Органа в части 
сроков выполнения административных процедур, их последовательности и полноты, 
наличия согласований уполномоченных должностных лиц Органа в системе 
электронного документооборота. 

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

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

Результатами выполнения административных процедур являются: решение об 
отказе в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, решение о согласовании. 

3.6.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3. административного 
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом 
режиме с использованием автоматизированной информационной системы, 
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пункте 
3.6. административного регламента, составляет четыре рабочих дня. 

 
3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги 

 
3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

получение должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является специалист Отдела (далее - должностное лицо, ответственное за 
выдачу (направление) документов). 

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов: 
обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления 

муниципальной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг; 

извещает заявителя (его представителя) способом, указанным в заявлении, о 
результате предоставления муниципальной услуги и о возможности получения 
результата предоставления муниципальной услуги в Органе или в МФЦ. 

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в 
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной 
системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего дня со дня подписания документа, 
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являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, уполномоченным 
должностным лицом Органа (Органом). 

Результатами выполнения административных процедур являются: размещение 
сведений о результате предоставления муниципальной услуги в информационных 
системах, извещение заявителя (его представителя) о результате предоставления 
муниципальной услуги и способах его получения. 

3.6.3. Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной 
услуги: 

3.6.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ, 
работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в форме экземпляра 
электронного документа на бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с 
экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему предоставляется 
экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель информации 
или направления экземпляра электронного документа по электронной почте в адрес 
заявителя. При записи на съемный носитель информации или направлении экземпляра 
электронного документа, на основе которого составлен экземпляр электронного 
документа на бумажном носителе, по электронной почте идентичность такого 
экземпляра электронного документа экземпляру электронного документа на бумажном 
носителе заверяется уполномоченным сотрудником с использованием усиленной 
квалифицированной электронной подписи.  

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

Результатами выполнения административных процедур являются: фиксация 
факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в АИС МФЦ, результат 
предоставления муниципальной услуги, выданный заявителю. 

3.6.3.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через 
Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически направляется 
электронный образ документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги, подписанный усиленной квалифицированной электронной 
подписью уполномоченного должностного лица Органа (Органом).  

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

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

3.6.3.3. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в Орган, 
должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов, выдает 
заявителю результат муниципальной услуги. По требованию заявителя вместе с 
экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему предоставляется 
экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель информации 
или направления экземпляра электронного документа по электронной почте в адрес 
заявителя.   

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

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

 
3.7. Исправление технических ошибок 

 
3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Орган: 
заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 5 к настоящему 

административному регламенту); 
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором 

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

технической ошибки.  
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 
(уполномоченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с 
использованием электронной почты), либо через Республиканский портал или МФЦ. 

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет 
прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 
приложенными документами и передает их должностному лицу, ответственному за 
обработку документов. 

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

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

3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматривает 
документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом 
предоставления муниципальной услуги, осуществляет процедуры, предусмотренные 
пунктом 3.5 административного регламента, и выдает исправленный документ 
заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием у 
заявителя (уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором 
содержится техническая ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым 
отправлением (посредством электронной почты) письмо о возможности получения 
документа при предоставлении в Орган оригинала документа, в котором содержится 
техническая ошибка. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение двух рабочих дней после обнаружения технической ошибки или 
получения от любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

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

 
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений административного регламента и 
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений 
 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение 
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проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку 
решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления. 

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
являются: 

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 
муниципальной услуги; 

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства; 
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 

процедур предоставления муниципальной услуги. 
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной 

базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная информация 
должностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы 
учета соответствующих документов и другие сведения. 

Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении 
муниципальной услуги и принятии решений руководителю органа местного 
самоуправления представляются справки о результатах предоставления 
муниципальной услуги. 

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

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

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 
самоуправления и должностными регламентами. 

 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и 
формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

 
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

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

их должностных лиц, муниципальных служащих. 
4.2.2. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и 
периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы 
Органа. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный 
вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). 
Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя. 

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее 
выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения 
жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих. 
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4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором 
указываются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

 
4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

 
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение заявлений. 

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа 
местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) 
ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 
административного регламента. 

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 
услуги, несут ответственность в установленном законодательством порядке. 

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

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 
объединений и организаций 

 
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их 

объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности 
органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, 
получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в 
процессе предоставления муниципальной услуги. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 

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

 
5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 
служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их 
работников. 

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

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
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которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 
не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении 
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ. 



199 
 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 
за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ. 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр 
либо в соответствующий орган государственной власти, являющийся учредителем 
многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а 
также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его 
наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения 
и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются 
руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 
многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным 
правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный 
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого 
портала либо Республиканского портала, информационной системы досудебного 
обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на 
решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 
многофункционального центра, Единого портала либо Республиканского портала, 
информационной системы досудебного обжалования, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их 
работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, 
Единого портала либо Республиканского портала, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

5.3. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) 
работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
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№ 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) 
которых обжалуются; 

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии. 

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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 
организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 
случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 
пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

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

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

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

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе  
заявителю о результатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях, 
осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных 
нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 
необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 
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5.8. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю о результатах рассмотрения жалобы даются аргументированные 
разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке 
обжалования принятого решения. 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 
лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение № 1 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по согласованию проектной 
документации на проведение работ 
по сохранению объекта культурного 
наследия местного 
(муниципального) значения 

 
Форма 

 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 
Кому: _________________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные: _____________ 
_______________________________  
Представитель: _________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные представителя:  
_______________ _______________ 
 

РЕШЕНИЕ 
о ______________________________________________ 

от _______________         № ______________ 
 

Рассмотрев Ваше заявление от _______________ № _______________ и 
прилагаемые к нему документы, уполномоченным органом 
_______________________________________ принято решение о _______________ 
______________________________________________________________________. 

 
Дополнительная информация: ____________________. 
 
 

 
 
 
 
 
Должностное лицо (ФИО) 

 
(подпись уполномоченного 
должностного лица органа) 

 
 

  

Сведения об электронной подписи 
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Приложение № 2 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по согласованию проектной 
документации на проведение работ 
по сохранению объекта культурного 
наследия местного 
(муниципального) значения 
 

Форма 
 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 
 

Кому: _________________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные: _____________ 
_______________________________  
Представитель: _________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные представителя:  
_______________ _______________ 

 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги  

по _________________________________________________________ 
от _______________         № _______________ 

 
 

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и 
прилагаемые к нему документы уполномоченным органом 
_____________________________ __________________ принято решение об отказе в 
______________________________________________________________ по 
следующим основаниям: 

10. _______________________________________________________________ 
11. _______________________________________________________________  
 
Дополнительная информация: _______________________________________  
 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 

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

жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
 

 
 
 
Должностное лицо (ФИО) 

 
(подпись уполномоченного 
должностного лица органа) 

Сведения об электронной подписи 
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Приложение № 3 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по согласованию проектной 
документации на проведение работ 
по сохранению объекта культурного 
наследия местного 
(муниципального) значения 

 
Форма 

 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 
 

Кому: _________________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные: _____________ 
_______________________________  
Представитель: _________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные представителя:  
_______________ _______________ 

 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  

муниципальной услуги по ________________________________ 
 

от _______________         № _______________ 
 

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и 
прилагаемые к нему документы уполномоченным органом 
________________________________ ___________________________ принято решение 
об отказе в приеме документов, необходимых для 
_____________________________________________ по следующим основаниям: 

11. _______________________________________________________________ 
12. _______________________________________________________________  
 
Разъяснение причин отказа: _________________________________________ 
Дополнительная информация: _______________________________________  
 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 

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

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

Сведения об электронной подписи 
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(подпись уполномоченного 
должностного лица органа) 
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Приложение № 4 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по согласованию проектной 
документации на проведение 
работ по сохранению объекта 
культурного наследия местного 
(муниципального) значения 
 
Форма 

 
В  
(наименование органа местного 
самоуправления) 

 

 

 
 

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ 
      о предоставлении муниципальной услуги по согласованию проектной 
документации на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия 
                    местного (муниципального) значения 
 
    Прошу   согласовать  проектную  документацию  на  проведение  работ  по 
сохранению объекта культурного наследия местного (муниципального) значения: 
┌─────────────────────────────────────────────────────────
────────────────┐ 
│                                                                         │ 
└─────────────────────────────────────────────────────────
────────────────┘ 
                (наименование объекта культурного наследия) 
           Адрес (местонахождение) объекта культурного наследия: 
┌─────────────────────────────────────────────────────────
────────────────┐ 
│                                                                         │ 
└─────────────────────────────────────────────────────────
────────────────┘ 
                       (республика, область, район) 
┌─────────────────────────────────────────────────────────
────────────────┐ 
│                                                                         │ 
└─────────────────────────────────────────────────────────
────────────────┘ 
                                  (город) 
┌───────────────────────────────────────┬───────────┬─────
─────┬──────────┐ 
│                                       │           │          │          │ 
└───────────────────────────────────────┴───────────┴─────
─────┴──────────┘ 
             (улица)                       (дом)      (корп.)   (офис/кв.) 
    Проектная  документация  на  проведение  работ  по  сохранению  объекта 
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культурного местного (муниципального) значения разработана: 
┌─────────────────────────────────────────────────────────
────────────────┐ 
│                                                                         │ 
└─────────────────────────────────────────────────────────
────────────────┘ 
                   (наименование проектной документации) 
┌─────────────────────────────────────────────────────────
────────────────┐ 
│                                                                         │ 
└─────────────────────────────────────────────────────────
────────────────┘ 
                      (состав проектной документации) 
                               Организация: 
┌─────────────────────────────────────────────────────────
────────────────┐ 
│                                                                         │ 
└─────────────────────────────────────────────────────────
────────────────┘ 
(наименование, организационно-правовая форма юридического лица, Ф.И.О. для 
                             физического лица) 
                    Адрес местонахождения организации: 
┌─────────────────────────────────────────────────────────
────────────────┐ 
│                                                                         │ 
└─────────────────────────────────────────────────────────
────────────────┘ 
                       (республика, область, район) 
┌─────────────────────────────────────────────────────────
────────────────┐ 
│                                                                         │ 
└─────────────────────────────────────────────────────────
────────────────┘ 
                                  (город) 
┌───────────────────────────────────────┬───────────┬─────
─────┬──────────┐ 
│                                       │           │          │          │ 
└───────────────────────────────────────┴───────────┴─────
─────┴──────────┘ 
             (улица)                       (дом)      (корп.)   (офис/кв.) 
    Сведения о лицензии на осуществление деятельности по сохранению объекта 
культурного наследия: 
    регистрационный номер ________________________________________________, 
    дата выдачи __________________________________________________________. 
    Сведения   о   задании   на  проведение  работ  по  сохранению  объекта 
культурного наследия: 
    регистрационный номер ________________________________________________, 
    дата выдачи __________________________________________________________, 
    ответственный представитель __________________________________________. 
                                                (Ф.И.О.) 
    Контактный телефон (включая код города): 
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__________________________________________________________________________
. 
 

 
Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить: 
 

в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг 

Республики Татарстан; 
 

в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг Республики Татарстан; 
 

в Органе. 

 
 
 

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



Приложение № 5 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по согласованию проектной 
документации на проведение работ 
по сохранению объекта культурного 
наследия местного 
(муниципального) значения 
 
 
Руководителю  
Исполнительного комитета 
______________  
От:__________________________ 

 

Заявление 
об исправлении технической ошибки 

 
Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по 

________________________________________. 
Записано: _________________________________________________________ 
Правильные сведения: ______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие 

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.  
Прилагаю следующие документы: 
1. 
2. 
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

технической ошибки прошу направить такое решение: 
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______; 
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по 

адресу: _______________________________________________________________. 
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей 

личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. 
Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, 
установленным законодательством Российской Федерации, на момент представления 
заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения.  

 
______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (подпись)  (Ф.И.О.) 
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Утвержден  
постановлением постановлению 
Исполнительного комитета 
Актанышского муниципального 
района Республики Татарстан  
от «___» ______ 2021 г. № ____ 

 
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по согласованию установки 
информационных знаков индивидуального проектирования на дорожных знаках 

 
1. Общие положения 

 
1.1. Предмет регулирования административного регламента 

 
1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 

услуги (далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок 
предоставления муниципальной услуги по согласованию установки информационных 
знаков индивидуального проектирования на дорожных знаках (далее – муниципальная 
услуга). 

 
1.2. Категории заявителей 

 
1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются 

физические и юридические лица – пользователи автомобильных дорог 
1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий 

на основании документа, удостоверяющего его полномочия, либо законный 
представитель физического лица (далее – представитель заявителя).  

 
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

 
1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

размещается: 
1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую 

информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг.  

2) на официальном сайте муниципального района в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (http://www.aktanysh.tatar.ru); 

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

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

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

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 
осуществляется: 

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

2) в интерактивной форме Республиканского портала; 

http://www.aktanysh.tatar.ru/
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3) в Исполнительном комитете Актанышского муниципального района 
Республики Татарстан (далее – Орган): 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

47) о ходе предоставления муниципальной услуги;  
48) о месте размещения на официальном сайте информации по вопросам 

предоставления муниципальной услуги;  
49) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц Органа. 
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняют 
заявителю порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, указанные в 
настоящем пункте административного регламента, и в течение трех рабочих дней со 
дня регистрации обращения направляют ответ заявителю. Ответы даются на языке 
обращения. В случае невозможности дать ответ на языке обращения используются 
государственные языки Республики Татарстан. 

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещается на официальном сайте муниципального района (или городского округа) 
и на информационных стендах в помещениях Органа для работы с заявителями. 

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая на 
информационных стендах и на официальном сайте муниципального района в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включает сведения о 
муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 
административного регламента, информацию о месте нахождения, справочных 
телефонах, времени работы Органа, о графике приема заявлений на предоставление 
муниципальной услуги. 

 
1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление  

муниципальной услуги 
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1.4.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов и 
источников их официального опубликования), размещен на Едином портале, в Реестре 
государственных и муниципальных услуг,                          на официальном сайте 
муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

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

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

 
1.5.1. В административном регламенте используются следующие термины и 

определения: 
удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг – территориально обособленное структурное 
подразделение (офис) многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) поселении муниципального 
района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с пунктом 34 
Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением 
Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении 
Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг»;  

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

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

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

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

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

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги 
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Согласование установки информационных знаков индивидуального 
проектирования на дорожных знаках 

 
2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного 

самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 
 

Исполнительный комитет Актанышского муниципального района (далее -
Орган)  

 
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
19) решение о предоставлении муниципальной услуги (согласование) 

(приложение № 1 к настоящему административному регламенту);  
20) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 

2 к настоящему административному регламенту); 
21) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему административному регламенту). 
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю 

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

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

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 
услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата 
предоставления муниципальной услуги. 
 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 
обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок 
приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 

приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок 
выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги 
 

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение пяти рабочих дней. 
2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено. 
2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления 

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

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

муниципальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальных услуг, подлежащих 
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представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в 
электронной форме, порядок их представления 

 
2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие 

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

посредством Республиканского портала); 
2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя; 
3) заявление: 
в форме документа на бумажном носителе (приложение № 4 к настоящему 

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

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

4) схема дислокации технических средств организации дорожного движения. 
2.5.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены 

(направлены) заявителем одним из следующих способов: 
1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, 

соответствующих требованиям пункта 2.5.3 административного регламента; 
2) посредством Республиканского портала в электронной форме; 
3) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе. 

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

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

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

Электронный документ (электронный образ документа), указанный в подпункте 2 
пункта 2.5.1 административного регламента, заверяется усиленной квалифицированной 
подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, в том 
числе нотариусами. 

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

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

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

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги; 

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

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

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

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

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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 
противоправного действия (бездействия) должностного лица Органа, работника МФЦ, 
при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в 
письменном виде за подписью руководителя Органа при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 
1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение 
отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием 
предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, 
установленных федеральными законами. 

 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций и которые заявитель вправе представить, а также 

способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их 
представления; государственный орган, орган местного самоуправления либо 

организация, в распоряжении которых находятся данные документы 
 

Представление документов, которые могут быть отнесены к данной категории, не 
требуются. 
 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги  

 
2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, являются: 
1) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления 

текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации; 

2) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном 
объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для 
предоставления муниципальной услуги; 

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

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

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

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

7) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, 
орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит 
предоставление муниципальной услуги; 

8) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 
2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности 
усиленной квалифицированной электронной подписи. 

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

2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, может быть принято как во время приема 
заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом Органа 
необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений) с 
использованием межведомственного информационного взаимодействия, в срок, не 
превышающий 9 рабочих дней со дня регистрации заявления. 

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

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

 
2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют. 
2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
1) заявителем представлены документы не в полном объеме, либо в 

представленных заявлении и (или) документах содержится неполная и (или) 
недостоверная информация; 

2) поступление ответа органа государственной власти, органа местного 
самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу 
местного самоуправления организации на межведомственный запрос, 
свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, если соответствующий документ не был 
представлен заявителем по собственной инициативе; 

3) несоответствие представленных документов требованиям.  
2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

является исчерпывающим. 
2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, 

если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в соответствии с 
информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, 
опубликованной на Едином портале, Республиканском портале. 
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2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, 

взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
 

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 
 

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

предоставлении муниципальных услуг 
 

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 
 
2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
включая информацию о методике расчета размера такой платы 

 
Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 

 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 
предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления 

таких услуг 
 

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

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

 
2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

 
2.13.1. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю 

выдается расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, что 
заявление отправлено, и датой подачи заявления.   

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

2.13.3. При личном обращении в Орган в день подачи заявления уполномоченным 
должностным лицом Органа заявителю выдается расписка из автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг, с регистрационным номером, датой подачи заявления и перечнем 
представленных документов. 

 
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 
муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной 

услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 



219 
 

информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с федеральным 

законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной защите 
инвалидов 

 
          2.14.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и 
помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения.  

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

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

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

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

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

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

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

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

7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
8) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены 
приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 
22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное 
обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи». 

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

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

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 
муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о 

ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность 
получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом 

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

государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 
Федерального закона №210-ФЗ  (комплексный запрос) 

 
2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 
расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в 

зоне доступности общественного транспорта; 
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых 

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

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, Едином портале, 
Республиканском портале, официальном сайте муниципального района; 

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

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  
25) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;  
26) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;  
27) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного 

регламента, совершенные работниками Органа;  
28) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета 

консультаций):  
взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при предоставлении 

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

один раз в случае необходимости получения результата предоставления 
муниципальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра электронного документа 
на бумажном носителе.   

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами 
при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.  

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

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

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по 
выбору заявителя независимо от места его жительства или места фактического 
проживания (пребывания) на территории Республики Татарстан по 
экстерриториальному принципу. 

Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется. 
 
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если 
муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
 

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

37) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной 
услуги, размещенную на Едином портале, Республиканском портале; 
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38) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные документы, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе документы и 
информацию, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с 
пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, с использованием 
Республиканского портала; 

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

40) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги; 
41) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме 

электронного документа; 
42) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Органа, а также его 

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

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

2.16.3. При формировании заявления обеспечивается: 
43) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

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

формы заявления при обращении за услугами, предполагающими направление 
совместного заявления несколькими заявителями; 

45) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
заявления; 

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

47) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 
заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, 
опубликованных на Республиканском портале, в части, касающейся сведений, 
отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации; 

48) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 
заявления без потери ранее введенной информации; 

49) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение 
не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение не 
менее 3 месяцев. 

2.16.4. Запись заявителей на прием в МФЦ (далее - запись) осуществляется 
посредством Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ. 

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для 
приема дату и время в пределах установленного в многофункциональном центре 
графика приема. 

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты. 
Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского 

портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том числе: 
фамилию, имя, отчество (при наличии); 
номер телефона; 
адрес электронной почты (по желанию); 
желаемую дату и время приема. 



222 
 

В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при 
предварительной записи, документам, представленным заявителем при личном приеме, 
предварительная запись аннулируется. 

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается 
возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель сообщит 
адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется информация о 
подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени и места приема. 

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

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 

прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также 
предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного 
интервала, который необходимо забронировать для приема. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в многофункциональных 
центрах 

 
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении  

муниципальной услуги 
 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 
1) консультирование заявителя; 
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем; 
3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

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

3.2. Оказание консультаций заявителю 
 
3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги. 

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

при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ; 
при обращении заявителя в Орган - в Исполком – специалист Отдела (далее - 

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

предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по телефону и электронной 
почте. 

Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги. 
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Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 
муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день обращения заявителя. 

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

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, а 
также получить консультацию на Республиканском портале, сайте Органа о порядке и 
сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги. 

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует заявителя 
в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 административного регламента. 

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

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

 
3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов,  

представленных заявителем 
 
3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ 

или удаленное рабочее место МФЦ. 
3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о 

предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с 
пунктом 2.5 административного регламента.  

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений:  
определяет предмет обращения; 
удостоверяет личность заявителя; 
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 

административного регламента; 
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ; 
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного 

регламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных 
документов; 

распечатывает заявление из АИС МФЦ; 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 
загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме или 

электронные образы отсканированных документов, формирует электронное дело;  
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов. 
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день обращения заявителя. 
Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к 

отправке заявление и пакет документов.  
3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя в 

Орган в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в течение одного 
рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ. 



224 
 

Результатами выполнения административных процедур являются: заявление и 
пакет документов (электронное дело), направленные в Орган, посредством системы 
электронного взаимодействия. 

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме через Республиканский портал. 

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме выполняет 
следующие действия:  

выполняет авторизацию; 
открывает форму электронного заявления; 
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые 

и обязательные для предоставления муниципальной услуги; 
прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы 

документов к форме электронного заявления (при необходимости); 
подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 
соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления); 

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 
соответствующую отметку в форме электронного заявления); 

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает соответствующую 
кнопку в форме электронного заявления); 

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта 
2.5.3 административного регламента;  

получает уведомление об отправке электронного заявления.  
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 

после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При 
выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель 
уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 
информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: электронное 
дело, направленное в Орган посредством системы электронного взаимодействия. 

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом. 
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

поступление заявления и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры является специалист Отдела (далее - должностное лицо, 
ответственное за прием документов): 

3.3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, в случае 
обращения заявителя с заявлением в Орган: 

определяет предмет обращения; 
устанавливает личность заявителя;  
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 

административного регламента, проверку соответствия представленных документов 
установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие 
в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных 
исправлений); 

заполняет электронную форму заявления в автоматизированной 
информационной системе, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг; 
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при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного 
регламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных 
документов; 

распечатывает заявление; 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление; 
загружает в автоматизированную информационную систему, предназначенную 

для оказания государственных и муниципальных услуг документы, представленные в 
электронной форме или электронные образы отсканированных документов, формирует 
электронное дело;  

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов 
заявителю; 

выдает заявителю расписку в приеме документов. 
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное лицо, 

ответственное за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для 
приема заявления и возвращает ему документы с объяснением содержания выявленных 
оснований для отказа в приеме документов. 

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после 
поступления документов на рассмотрение:  

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус 
«Проверка документов»; 

изучает поступившие электронные дела, в том числе приложенные заявителем 
документы в электронной форме и электронные образы документов; 

проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов; 
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, 

посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены 
электронные документы, подписанные усиленной квалифицированной электронной 
подписью). 

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного 
регламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной 
электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, проект 
решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-ФЗ, 
которые послужили основанием для его принятия. 

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если 
основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных требований к таким 
документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать 
информацию о наименовании документов (информации, сведений), которые не 
представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, оформлены 
с нарушением установленных требований), направляется на согласование в 
установленном порядке посредством системы электронного документооборота. 

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотренном 
пунктом 3.4.3 административного регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, 
предусмотренных пунктом 2.7.1 административного регламента, должностное лицо, 
ответственное за прием документов, в течение одного рабочего дня со дня поступления 
заявления, направляет заявителю, указанным в заявлении способом, уведомление о 
поступлении заявления, содержащее входящий регистрационный номер заявления, 
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дату получения заявления, перечень наименований файлов, представленных к нему 
документов, дату получения результата муниципальной услуги. 

3.3.3.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.3.3.1, 3.3.3.3 
административного регламента, при наличии технической возможности осуществляется 
в автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной 
системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.  

3.3.3.5. Административные процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 
административного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со дня 
поступления заявления на рассмотрение. 

Результатами выполнения административных процедур являются: принятый на 
рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 
3.4. Подготовка результата муниципальной услуги 

 
3.4.1.   Основанием начала выполнения административной процедуры является 

получение должностным лицом (работником), уполномоченным на выполнение 
административной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за 
прием документов, принятых от заявителя документов. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является специалист Отдела (далее - должностное лицо, ответственное за 
подготовку результата предоставления муниципальной услуги). 

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 
предоставления муниципальной услуги: 

рассматривает сформированный комплект документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
указанных в пункте 2.8.2 административного регламента, подготавливает проект 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 административного регламента, по итогам 
рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
подготавливает проект решения о согласовании установки информационных знаков 
индивидуального проектирования на дорожных знаках (далее – решение о 
согласовании); 

направляет подготовленный проект результата предоставления муниципальной 
услуги на согласование в установленном порядке посредством системы электронного 
документооборота. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение двух рабочих дней. 

Результатами выполнения административных процедур являются: проект 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, проект решения о 
согласовании. 

3.4.3. Согласование и подписание проекта результата предоставления 
муниципальной услуги (далее – проекты документов) осуществляется руководителем 
структурного подразделения, ответственного за подготовку результата муниципальной 
услуги, заместителем Руководителя Органа, Руководителем Органа. 

Подготовленные проекты документов, имеющие замечания, возвращаются на 
доработку лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной услуги. После 
устранения замечаний проекты документов повторно передаются для согласования и 
подписания. 

Руководитель Органа при рассмотрении проектов документов проверяет 
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соблюдение административного регламента должностными лицами Органа в части 
сроков выполнения административных процедур, их последовательности и полноты, 
наличия согласований уполномоченных должностных лиц Органа в системе 
электронного документооборота. 

В случае выявления нарушений в части сроков выполнения административных 
процедур, их последовательности и полноты Руководитель Органа инициирует 
привлечение к ответственности лиц, допустивших нарушения, в соответствии с пунктом 
4.3 административного регламента. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего дня. 

Результатами выполнения административных процедур являются: решение об 
отказе в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, решение о согласовании. 

3.4.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.3. административного 
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом 
режиме с использованием автоматизированной информационной системы, 
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пункте 
3.4. административного регламента, составляет три рабочих дня. 

 
3.5. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги 

 
3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

получение должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является специалист Отдела (далее - должностное лицо, ответственное за 
выдачу (направление) документов). 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов: 
обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления 

муниципальной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг; 

извещает заявителя (его представителя) способом, указанным в заявлении, о 
результате предоставления муниципальной услуги и о возможности получения 
результата предоставления муниципальной услуги в Органе или в МФЦ. 

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в 
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной 
системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего дня со дня подписания документа, 
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, уполномоченным 
должностным лицом Органа (Органом). 

Результатами выполнения административных процедур являются: размещение 
сведений о результате предоставления муниципальной услуги в информационных 
системах, извещение заявителя (его представителя) о результате предоставления 
муниципальной услуги и способах его получения. 

3.5.3. Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной 
услуги: 

3.5.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ, 
работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в форме экземпляра 
электронного документа на бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с 



228 
 

экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему предоставляется 
экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель информации 
или направления экземпляра электронного документа по электронной почте в адрес 
заявителя. При записи на съемный носитель информации или направлении экземпляра 
электронного документа, на основе которого составлен экземпляр электронного 
документа на бумажном носителе, по электронной почте идентичность такого 
экземпляра электронного документа экземпляру электронного документа на бумажном 
носителе заверяется уполномоченным сотрудником с использованием усиленной 
квалифицированной электронной подписи.  

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ. 

Результатами выполнения административных процедур являются: фиксация 
факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в АИС МФЦ, результат 
предоставления муниципальной услуги, выданный заявителю. 

3.5.3.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через 
Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически направляется 
электронный образ документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги, подписанный усиленной квалифицированной электронной 
подписью уполномоченного должностного лица Органа (Органом).  

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день подписания документа, подтверждающего предоставление (отказ в 
предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом Органа 
(Органом). 

Результатами выполнения административных процедур являются: направление 
(предоставление) с использованием Республиканского портала заявителю документа, 
подтверждающего предоставление муниципальной услуги (в том числе отказ в 
предоставлении муниципальной услуги). 

3.5.3.3. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в Орган, 
должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов, выдает 
заявителю результат муниципальной услуги. По требованию заявителя вместе с 
экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему предоставляется 
экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель информации 
или направления экземпляра электронного документа по электронной почте в адрес 
заявителя.   

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
осуществляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в соответствии с 
Правилами внутреннего трудового распорядка Органа. 

Результатом выполнения административных процедур являются: фиксация факта 
выдачи результата предоставления муниципальной услуги в автоматизированной 
информационной системе, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг. 

 
3.6. Исправление технических ошибок 

 
3.6.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Орган: 
заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 5 к настоящему 

административному регламенту); 
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором 

содержится техническая ошибка; 
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документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 
технической ошибки.  

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 
документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 
(уполномоченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с 
использованием электронной почты), либо через Республиканский портал или МФЦ. 

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет 
прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 
приложенными документами и передает их должностному лицу, ответственному за 
обработку документов. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего дня с даты регистрации заявления.  

Результатами выполнения административных процедур являются: принятое и 
зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение должностному лицу, 
ответственному за обработку документов. 

3.6.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматривает 
документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом 
предоставления муниципальной услуги, осуществляет процедуры, предусмотренные 
пунктом 3.5 административного регламента, и выдает исправленный документ 
заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием у 
заявителя (уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором 
содержится техническая ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым 
отправлением (посредством электронной почты) письмо о возможности получения 
документа при предоставлении в Орган оригинала документа, в котором содержится 
техническая ошибка. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение двух рабочих дней после обнаружения технической ошибки или 
получения от любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

Результатами выполнения административных процедур являются: выданный 
(направленный) заявителю документ. 

 
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений административного регламента и 
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений 
 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение 
проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку 
решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления. 

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
являются: 

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 
муниципальной услуги; 

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства; 
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 

процедур предоставления муниципальной услуги. 
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной 

базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная информация 
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должностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы 
учета соответствующих документов и другие сведения. 

Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении 
муниципальной услуги и принятии решений руководителю органа местного 
самоуправления представляются справки о результатах предоставления 
муниципальной услуги. 

О случаях и причинах нарушения сроков, последовательности и содержания 
административных процедур должностные лица немедленно информируют 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 
предпринимают срочные меры по устранению нарушений. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 
административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, 
осуществляется заместителем руководителя органа местного самоуправления, 
ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, 
начальником отдела, осуществляющего организацию работы по предоставлению 
муниципальной услуги. 

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 
самоуправления и должностными регламентами. 

 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и 
формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

 
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

осуществляется в формах: 
1) проведения проверок; 
2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а также 

их должностных лиц, муниципальных служащих. 
4.2.2. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и 
периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы 
Органа. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный 
вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). 
Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя. 

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее 
выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения 
жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих. 

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором 
указываются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

 
4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

 
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение заявлений. 
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Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа 
местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) 
ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 
административного регламента. 

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 
услуги, несут ответственность в установленном законодательством порядке. 

 
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 
объединений и организаций 

 
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их 

объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности 
органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, 
получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в 
процессе предоставления муниципальной услуги. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих, работников 

 
5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 
служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их 
работников. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя; 
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5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 
не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении 
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ. 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 
за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ. 
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5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр 
либо в соответствующий орган государственной власти, являющийся учредителем 
многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а 
также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его 
наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения 
и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются 
руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 
многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным 
правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный 
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого 
портала либо Республиканского портала, информационной системы досудебного 
обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на 
решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 
многофункционального центра, Единого портала либо Республиканского портала, 
информационной системы досудебного обжалования, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их 
работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, 
Единого портала либо Республиканского портала, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

5.3. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) 
работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) 
которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников; 
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4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии. 

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего дня, 
следующего за днем поступления. 

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 
организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 
случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 
пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем 

пункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 
направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе  
заявителю о результатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях, 
осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных 
нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 
необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.8. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю о результатах рассмотрения жалобы даются аргументированные 
разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке 
обжалования принятого решения. 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 
лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение № 1 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по согласованию установки 
информационных знаков 
индивидуального проектирования 
на дорожных знаках 

 
Форма 

 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 
Кому: _________________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные: _____________ 
_______________________________  
Представитель: _________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные представителя:  
_______________ _______________ 
 

РЕШЕНИЕ 
о ______________________________________________ 

от _______________         № ______________ 
 

Рассмотрев Ваше заявление от _______________ № _______________ и 
прилагаемые к нему документы, уполномоченным органом 
_______________________________________ принято решение о _______________ 
______________________________________________________________________. 

 
Дополнительная информация: ____________________. 
 
 

 
 
 
 
 
Должностное лицо (ФИО) 

 
(подпись уполномоченного 
должностного лица органа) 

 
 
  

Сведения об электронной подписи 
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Приложение № 2 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по согласованию установки 
информационных знаков 
индивидуального проектирования 
на дорожных знаках 
 

Форма 
 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 
 

Кому: _________________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные: _____________ 
_______________________________  
Представитель: _________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные представителя:  
_______________ _______________ 

 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги  

по _________________________________________________________ 
от _______________         № _______________ 

 
 

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и 
прилагаемые к нему документы уполномоченным органом 
_____________________________ __________________ принято решение об отказе в 
______________________________________________________________ по 
следующим основаниям: 

12. _______________________________________________________________ 
13. _______________________________________________________________  
 
Дополнительная информация: _______________________________________  
 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 

предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 

жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
 

 
 
 
Должностное лицо (ФИО) 

 
(подпись уполномоченного 
должностного лица органа) 

  

Сведения об электронной подписи 



237 
 

Приложение № 3 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по согласованию установки 
информационных знаков 
индивидуального проектирования 
на дорожных знаках 

Форма 
 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 
 

Кому: _________________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные: _____________ 
_______________________________  
Представитель: _________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные представителя:  
_______________ _______________ 

 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  

муниципальной услуги по ________________________________ 
 

от _______________         № _______________ 
 

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и 
прилагаемые к нему документы уполномоченным органом 
________________________________ ___________________________ принято решение 
об отказе в приеме документов, необходимых для 
_____________________________________________ по следующим основаниям: 

13. _______________________________________________________________ 
14. _______________________________________________________________  
 
Разъяснение причин отказа: _________________________________________ 
Дополнительная информация: _______________________________________  
 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 

предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 

жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
 
 
 
 
 
Должностное лицо (ФИО) 

(подпись уполномоченного 
должностного лица органа) 

  

Сведения об электронной подписи 
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Приложение № 4 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по согласованию установки 
информационных знаков 
индивидуального проектирования 
на дорожных знаках 
 
Форма 

 
В  
(наименование органа местного 
самоуправления) 

 

 

 
 

заявление. 
 
 
 
 
 

 
Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить: 
 

в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг 

Республики Татарстан; 
 

в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг Республики Татарстан; 
 

в Органе. 

 
 
 

______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (подпись)       (Ф.И.О.) 



Приложение № 5 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по согласованию установки 
информационных знаков 
индивидуального проектирования 
на дорожных знаках 
 
Руководителю  
Исполнительного комитета 
______________  
От:__________________________ 

 

Заявление 
об исправлении технической ошибки 

 
Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по 

________________________________________. 
Записано: _________________________________________________________ 
Правильные сведения: ______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие 

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.  
Прилагаю следующие документы: 
1. 
2. 
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

технической ошибки прошу направить такое решение: 
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______; 
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по 

адресу: _______________________________________________________________. 
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей 

личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. 
Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, 
установленным законодательством Российской Федерации, на момент представления 
заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения.  

 
______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (подпись)  (Ф.И.О.) 
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Утвержден  
постановлением постановлению 
Исполнительного комитета 
Актанышского муниципального 
района Республики Татарстан  
от «___» ______ 2021 г. № ____ 

 
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по согласованию установки 
информационных знаков индивидуального проектирования на дорожных знаках 

 
1. Общие положения 

 
1.1. Предмет регулирования административного регламента 

 
1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 

услуги (далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок 
предоставления муниципальной услуги по согласованию установки информационных 
знаков индивидуального проектирования на дорожных знаках (далее – муниципальная 
услуга). 

 
1.2. Категории заявителей 

 
1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются 

физические и юридические лица – пользователи автомобильных дорог 
1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий 

на основании документа, удостоверяющего его полномочия, либо законный 
представитель физического лица (далее – представитель заявителя).  

 
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

 
1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

размещается: 
1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую 

информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг.  

2) на официальном сайте муниципального района в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (http://www.aktanysh.tatar.ru); 

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(https://uslugi.tatarstan.ru) (далее – Республиканский портал);  

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (https:// 
www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал); 

5) в государственной информационной системе «Реестр государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан» (http://frgu.tatar.ru) (далее – Реестр 
государственных и муниципальных услуг). 

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 
осуществляется: 

1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг при устном обращении - лично или по телефону; 

2) в интерактивной форме Республиканского портала; 

http://www.aktanysh.tatar.ru/
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3) в Исполнительном комитете Актанышского муниципального района 
Республики Татарстан (далее – Орган): 

при устном обращении - лично или по телефону;  
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – на 

бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте. 
1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке и 

сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся 
в Реестре государственных и муниципальных услуг, предоставляется заявителю 
бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без 
использования программного обеспечения, установка которого на технические 
средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с 
правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, 
регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных 
данных. 

1.3.4. При обращении заявителя лично или по телефону в соответствии с 
поступившим обращением предоставляется информация: 

50) о месте нахождения многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, Органа (адрес, график работы, справочные 
телефоны);  

51) о порядке предоставления муниципальной услуги, о способах и сроках подачи 
заявлений;  

52) о категориях граждан, которым предоставляется муниципальная услуга; о 
нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления муниципальной 
услуги;  

53) о перечне документов, необходимых для рассмотрения заявления о 
предоставлении муниципальной услуги, о сроках приема и регистрации заявления;  

54) о ходе предоставления муниципальной услуги;  
55) о месте размещения на официальном сайте информации по вопросам 

предоставления муниципальной услуги;  
56) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц Органа. 
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняют 
заявителю порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, указанные в 
настоящем пункте административного регламента, и в течение трех рабочих дней со 
дня регистрации обращения направляют ответ заявителю. Ответы даются на языке 
обращения. В случае невозможности дать ответ на языке обращения используются 
государственные языки Республики Татарстан. 

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещается на официальном сайте муниципального района (или городского округа) 
и на информационных стендах в помещениях Органа для работы с заявителями. 

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая на 
информационных стендах и на официальном сайте муниципального района в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включает сведения о 
муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 
административного регламента, информацию о месте нахождения, справочных 
телефонах, времени работы Органа, о графике приема заявлений на предоставление 
муниципальной услуги. 

 
1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление  

муниципальной услуги 
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1.4.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов и 
источников их официального опубликования), размещен на Едином портале, в Реестре 
государственных и муниципальных услуг,                          на официальном сайте 
муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

1.4.2. Текст административного регламента в действующей редакции подлежит 
размещению на Едином портале, в Реестре государственных и муниципальных услуг, 
на официальном сайте муниципального района в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет». 

 
1.5. Термины, используемые в административном регламенте, и их определения 

 
1.5.1. В административном регламенте используются следующие термины и 

определения: 
удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг – территориально обособленное структурное 
подразделение (офис) многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) поселении муниципального 
района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с пунктом 34 
Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением 
Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении 
Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг»;  

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или 
арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, и приведшая к несоответствию сведений, 
внесенных в документ (результат муниципальной услуги), сведениям в документах, на 
основании которых вносились сведения; 

Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных 
систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в 
электронной форме (далее – ЕСИА) – федеральная государственная информационная 
система, обеспечивающая санкционированный доступ участников информационного в 
единой системе идентификации и аутотентификации к информации, содержащейся в 
государственных информационных системах и иных информационных системах; 

МФЦ - Государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Татарстан»; 

АИС МФЦ - Автоматизированная информационная система 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг Республики Татарстан. 

1.5.2. В административном регламенте под заявлением о предоставлении 
муниципальной услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении 
муниципальной услуги, поданный в соответствии с пунктом 3 статьи 2 Федерального 
закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ). 

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги 
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Согласование установки информационных знаков индивидуального 
проектирования на дорожных знаках 

 
2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного 

самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 
 

Исполнительный комитет Актанышского муниципального района (далее -
Орган)  

 
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
22) решение о предоставлении муниципальной услуги (согласование) 

(приложение № 1 к настоящему административному регламенту);  
23) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 

2 к настоящему административному регламенту); 
24) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему административному регламенту). 
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в 
соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной 
подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ) в личный кабинет Единого портал. В 
случае направления заявления посредством Республиканского портала результат 
предоставления муниципальной услуги направляется в личный кабинет 
Республиканского портала. 

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги 
выдается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, 
распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью 
соответственно уполномоченного должностного лица Органа или работника МФЦ. 

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 
услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата 
предоставления муниципальной услуги. 
 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 
обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок 
приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 

приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок 
выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги 
 

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение пяти рабочих дней. 
2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено. 
2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги в форме электронного документа, заявителю осуществляется в 
день оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги. 
 

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальных услуг, подлежащих 
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представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в 
электронной форме, порядок их представления 

 
2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие 

документы: 
1) документ, удостоверяющий личность (не требуется в случае обращения 

посредством Республиканского портала); 
2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя; 
3) заявление: 
в форме документа на бумажном носителе (приложение № 4 к настоящему 

административному регламенту); 
в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих 

сведений в электронную форму заявления), подписанное в соответствии с 
требованиями пункта 2.5.3 административного регламента, при обращении посредством 
Республиканского портала; 

4) схема дислокации технических средств организации дорожного движения. 
2.5.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены 

(направлены) заявителем одним из следующих способов: 
1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, 

соответствующих требованиям пункта 2.5.3 административного регламента; 
2) посредством Республиканского портала в электронной форме; 
3) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе. 

Заявление и прилагаемые документы, при направлении посредством почтовой связи, 
заверяются в установленном порядке. 

2.5.3. Заявление при направлении посредством Республиканского портала 
подписывается простой электронной подписью заявителя. 

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти 
процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить учетную запись.  

Электронный документ (электронный образ документа), указанный в подпункте 2 
пункта 2.5.1 административного регламента, заверяется усиленной квалифицированной 
подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, в том 
числе нотариусами. 

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к 
заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах pdf, jpg, 
jpeg, png, tif, doc, docx, rtf, sig размером не более 50 Мбайт. 

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов 
документов) должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и 
распознать реквизиты документа. 

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя: 
1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги; 

2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные 
органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения 
услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате 
предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 
Федерального закона № 210-ФЗ (необходимых и обязательных услуг); 

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность 
которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
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для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о 
предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 
документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 
противоправного действия (бездействия) должностного лица Органа, работника МФЦ, 
при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в 
письменном виде за подписью руководителя Органа при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 
1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение 
отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием 
предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, 
установленных федеральными законами. 

 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций и которые заявитель вправе представить, а также 

способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их 
представления; государственный орган, орган местного самоуправления либо 

организация, в распоряжении которых находятся данные документы 
 

Представление документов, которые могут быть отнесены к данной категории, не 
требуются. 
 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги  

 
2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, являются: 
1) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления 

текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации; 

2) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном 
объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для 
предоставления муниципальной услуги; 

3) представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения 
за муниципальной услугой (документ, удостоверяющий полномочия представителя 
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заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным 
лицом); 

4) подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме с 
нарушением установленных требований; 

5) некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления, в том числе 
в интерактивной форме заявления на Республиканском портале (недостоверное, 
неполное, либо неправильное заполнение); 

6) представление неполного комплекта документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

7) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, 
орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит 
предоставление муниципальной услуги; 

8) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 
2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности 
усиленной квалифицированной электронной подписи. 

2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 
получения муниципальной услуги, является исчерпывающим. 

2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, может быть принято как во время приема 
заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом Органа 
необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений) с 
использованием межведомственного информационного взаимодействия, в срок, не 
превышающий 9 рабочих дней со дня регистрации заявления. 

2.7.4. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае если заявление и 
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в 
соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, 
опубликованной на Едином портале, Республиканском портале. 
 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 
предоставлении муниципальной услуги 

 
2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют. 
2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
1) заявителем представлены документы не в полном объеме, либо в 

представленных заявлении и (или) документах содержится неполная и (или) 
недостоверная информация; 

2) поступление ответа органа государственной власти, органа местного 
самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу 
местного самоуправления организации на межведомственный запрос, 
свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, если соответствующий документ не был 
представлен заявителем по собственной инициативе; 

3) несоответствие представленных документов требованиям.  
2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

является исчерпывающим. 
2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, 

если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в соответствии с 
информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, 
опубликованной на Едином портале, Республиканском портале. 
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2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, 

взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
 

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 
 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 
(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальных услуг 
 

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 
 
2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
включая информацию о методике расчета размера такой платы 

 
Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 

 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 
предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления 

таких услуг 
 

2.12.1. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной 
услуги - не более 15 минут. 

2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги 
максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут. 

 
2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

 
2.13.1. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю 

выдается расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, что 
заявление отправлено, и датой подачи заявления.   

2.13.2. При направлении заявления посредством Единого портала, 
Республиканского портала заявитель в день подачи заявления получает в личном 
кабинете Республиканского портала и по электронной почте уведомление, 
подтверждающее, что заявление отправлено, в котором указываются регистрационный 
номер и дата подачи заявления. 

2.13.3. При личном обращении в Орган в день подачи заявления уполномоченным 
должностным лицом Органа заявителю выдается расписка из автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг, с регистрационным номером, датой подачи заявления и перечнем 
представленных документов. 

 
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 
муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной 

услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
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информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с федеральным 

законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной защите 
инвалидов 

 
          2.14.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и 
помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения.  

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления 
документов, информационными стендами. 

2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 
защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту предоставления 
муниципальной услуги обеспечивается: 

9) обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту 
предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и 
перемещение в их пределах). 

10)визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 
предоставления муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей местах, 
в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов. 

11)сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения 
и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 

12)возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 
расположены объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур, входа в 
такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в 
том числе с использованием кресла-коляски; 

13)надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с 
учетом ограничений их жизнедеятельности; 

14)дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации 
знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

15)допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
16) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены 
приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 
22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное 
обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи». 

2.14.3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в 
которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств, 
используемых при предоставлении муниципальной услуги, которые указаны в 
подпунктах 1 – 4 пункта 2.14.2. административного регламента, применяются к объектам 
и средствам, введенным в эксплуатацию или прошедшим модернизацию, реконструкцию 
после 1 июля 2016 года. 

 
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 
муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о 

ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность 
получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом 

территориальном подразделении органа исполнительно распорядительного органа 
местного самоуправления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), 
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посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) 
муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 
Федерального закона №210-ФЗ  (комплексный запрос) 

 
2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 
расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в 

зоне доступности общественного транспорта; 
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых 

осуществляется прием документов от заявителей; 
наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, Едином портале, 
Республиканском портале, официальном сайте муниципального района; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими 
услуг наравне с другими лицами. 

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  
29) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;  
30) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;  
31) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного 

регламента, совершенные работниками Органа;  
32) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета 

консультаций):  
взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при предоставлении 

муниципальной услуги осуществляется один раз при представлении заявления со всеми 
необходимыми документами; 

один раз в случае необходимости получения результата предоставления 
муниципальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра электронного документа 
на бумажном носителе.   

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами 
при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.  

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с 
помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием 
Республиканского портала, терминальных устройств.  

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть 
получена заявителем в личном кабинете на Едином портале, Республиканском портале, 
в Органе, МФЦ. 

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по 
выбору заявителя независимо от места его жительства или места фактического 
проживания (пребывания) на территории Республики Татарстан по 
экстерриториальному принципу. 

Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется. 
 
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если 
муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
 

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявитель вправе: 

43) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной 
услуги, размещенную на Едином портале, Республиканском портале; 
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44) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные документы, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе документы и 
информацию, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с 
пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, с использованием 
Республиканского портала; 

45) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении 
муниципальной услуги, поданных в электронной форме; 

46) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги; 
47) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме 

электронного документа; 
48) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Органа, а также его 

должностных лиц, муниципальных служащих посредством Республиканского портала, 
портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей 
процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, 
предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными 
лицами, государственными и муниципальными служащими. 

2.16.2. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 
электронной формы заявления на Республиканском портале без необходимости 
дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

2.16.3. При формировании заявления обеспечивается: 
50) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления услуги; 
51) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной 

формы заявления при обращении за услугами, предполагающими направление 
совместного заявления несколькими заявителями; 

52) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
заявления; 

53) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в 
любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода 
и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

54) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 
заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, 
опубликованных на Республиканском портале, в части, касающейся сведений, 
отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации; 

55) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 
заявления без потери ранее введенной информации; 

56) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение 
не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение не 
менее 3 месяцев. 

2.16.4. Запись заявителей на прием в МФЦ (далее - запись) осуществляется 
посредством Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ. 

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для 
приема дату и время в пределах установленного в многофункциональном центре 
графика приема. 

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты. 
Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского 

портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том числе: 
фамилию, имя, отчество (при наличии); 
номер телефона; 
адрес электронной почты (по желанию); 
желаемую дату и время приема. 
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В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при 
предварительной записи, документам, представленным заявителем при личном приеме, 
предварительная запись аннулируется. 

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается 
возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель сообщит 
адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется информация о 
подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени и места приема. 

При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке 
информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки по 
истечении 15 минут с назначенного времени приема. 

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 

прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также 
предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного 
интервала, который необходимо забронировать для приема. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в многофункциональных 
центрах 

 
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении  

муниципальной услуги 
 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 
1) консультирование заявителя; 
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем; 
3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги; 
4) подготовка результата муниципальной услуги; 
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги; 
6) исправление технических ошибок. 
 

3.2. Оказание консультаций заявителю 
 
3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры, является: 

при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ; 
при обращении заявителя в Орган - в Исполком – специалист Отдела (далее - 

должностное лицо, ответственное за консультирование). 
3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по телефону и электронной 
почте. 

Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги. 
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Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 
муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: консультация 
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым для 
получения муниципальной услуги. 

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, а 
также получить консультацию на Республиканском портале, сайте Органа о порядке и 
сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги. 

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует заявителя 
в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 административного регламента. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение трех рабочих дней со дня поступления обращения. 

Результатами выполнения административных процедур являются: консультации 
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым для 
получения муниципальной услуги. 

 
3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов,  

представленных заявителем 
 
3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ 

или удаленное рабочее место МФЦ. 
3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о 

предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с 
пунктом 2.5 административного регламента.  

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений:  
определяет предмет обращения; 
удостоверяет личность заявителя; 
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 

административного регламента; 
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ; 
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного 

регламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных 
документов; 

распечатывает заявление из АИС МФЦ; 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 
загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме или 

электронные образы отсканированных документов, формирует электронное дело;  
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов. 
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день обращения заявителя. 
Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к 

отправке заявление и пакет документов.  
3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя в 

Орган в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в течение одного 
рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ. 



253 
 

Результатами выполнения административных процедур являются: заявление и 
пакет документов (электронное дело), направленные в Орган, посредством системы 
электронного взаимодействия. 

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме через Республиканский портал. 

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме выполняет 
следующие действия:  

выполняет авторизацию; 
открывает форму электронного заявления; 
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые 

и обязательные для предоставления муниципальной услуги; 
прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы 

документов к форме электронного заявления (при необходимости); 
подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 
соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления); 

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 
соответствующую отметку в форме электронного заявления); 

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает соответствующую 
кнопку в форме электронного заявления); 

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта 
2.5.3 административного регламента;  

получает уведомление об отправке электронного заявления.  
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 

после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При 
выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель 
уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 
информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: электронное 
дело, направленное в Орган посредством системы электронного взаимодействия. 

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом. 
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

поступление заявления и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры является специалист Отдела (далее - должностное лицо, 
ответственное за прием документов): 

3.3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, в случае 
обращения заявителя с заявлением в Орган: 

определяет предмет обращения; 
устанавливает личность заявителя;  
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 

административного регламента, проверку соответствия представленных документов 
установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие 
в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных 
исправлений); 

заполняет электронную форму заявления в автоматизированной 
информационной системе, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг; 
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при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного 
регламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных 
документов; 

распечатывает заявление; 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление; 
загружает в автоматизированную информационную систему, предназначенную 

для оказания государственных и муниципальных услуг документы, представленные в 
электронной форме или электронные образы отсканированных документов, формирует 
электронное дело;  

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов 
заявителю; 

выдает заявителю расписку в приеме документов. 
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное лицо, 

ответственное за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для 
приема заявления и возвращает ему документы с объяснением содержания выявленных 
оснований для отказа в приеме документов. 

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после 
поступления документов на рассмотрение:  

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус 
«Проверка документов»; 

изучает поступившие электронные дела, в том числе приложенные заявителем 
документы в электронной форме и электронные образы документов; 

проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов; 
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, 

посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены 
электронные документы, подписанные усиленной квалифицированной электронной 
подписью). 

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного 
регламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной 
электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, проект 
решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-ФЗ, 
которые послужили основанием для его принятия. 

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если 
основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных требований к таким 
документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать 
информацию о наименовании документов (информации, сведений), которые не 
представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, оформлены 
с нарушением установленных требований), направляется на согласование в 
установленном порядке посредством системы электронного документооборота. 

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотренном 
пунктом 3.4.3 административного регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, 
предусмотренных пунктом 2.7.1 административного регламента, должностное лицо, 
ответственное за прием документов, в течение одного рабочего дня со дня поступления 
заявления, направляет заявителю, указанным в заявлении способом, уведомление о 
поступлении заявления, содержащее входящий регистрационный номер заявления, 
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дату получения заявления, перечень наименований файлов, представленных к нему 
документов, дату получения результата муниципальной услуги. 

3.3.3.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.3.3.1, 3.3.3.3 
административного регламента, при наличии технической возможности осуществляется 
в автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной 
системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.  

3.3.3.5. Административные процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 
административного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со дня 
поступления заявления на рассмотрение. 

Результатами выполнения административных процедур являются: принятый на 
рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 
3.4. Подготовка результата муниципальной услуги 

 
3.4.1.   Основанием начала выполнения административной процедуры является 

получение должностным лицом (работником), уполномоченным на выполнение 
административной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за 
прием документов, принятых от заявителя документов. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является специалист Отдела (далее - должностное лицо, ответственное за 
подготовку результата предоставления муниципальной услуги). 

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 
предоставления муниципальной услуги: 

рассматривает сформированный комплект документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
указанных в пункте 2.8.2 административного регламента, подготавливает проект 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 административного регламента, по итогам 
рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
подготавливает проект решения о согласовании установки информационных знаков 
индивидуального проектирования на дорожных знаках (далее – решение о 
согласовании); 

направляет подготовленный проект результата предоставления муниципальной 
услуги на согласование в установленном порядке посредством системы электронного 
документооборота. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение двух рабочих дней. 

Результатами выполнения административных процедур являются: проект 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, проект решения о 
согласовании. 

3.4.3. Согласование и подписание проекта результата предоставления 
муниципальной услуги (далее – проекты документов) осуществляется руководителем 
структурного подразделения, ответственного за подготовку результата муниципальной 
услуги, заместителем Руководителя Органа, Руководителем Органа. 

Подготовленные проекты документов, имеющие замечания, возвращаются на 
доработку лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной услуги. После 
устранения замечаний проекты документов повторно передаются для согласования и 
подписания. 

Руководитель Органа при рассмотрении проектов документов проверяет 
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соблюдение административного регламента должностными лицами Органа в части 
сроков выполнения административных процедур, их последовательности и полноты, 
наличия согласований уполномоченных должностных лиц Органа в системе 
электронного документооборота. 

В случае выявления нарушений в части сроков выполнения административных 
процедур, их последовательности и полноты Руководитель Органа инициирует 
привлечение к ответственности лиц, допустивших нарушения, в соответствии с пунктом 
4.3 административного регламента. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего дня. 

Результатами выполнения административных процедур являются: решение об 
отказе в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, решение о согласовании. 

3.4.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.3. административного 
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом 
режиме с использованием автоматизированной информационной системы, 
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пункте 
3.4. административного регламента, составляет три рабочих дня. 

 
3.5. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги 

 
3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

получение должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является специалист Отдела (далее - должностное лицо, ответственное за 
выдачу (направление) документов). 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов: 
обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления 

муниципальной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг; 

извещает заявителя (его представителя) способом, указанным в заявлении, о 
результате предоставления муниципальной услуги и о возможности получения 
результата предоставления муниципальной услуги в Органе или в МФЦ. 

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в 
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной 
системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего дня со дня подписания документа, 
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, уполномоченным 
должностным лицом Органа (Органом). 

Результатами выполнения административных процедур являются: размещение 
сведений о результате предоставления муниципальной услуги в информационных 
системах, извещение заявителя (его представителя) о результате предоставления 
муниципальной услуги и способах его получения. 

3.5.3. Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной 
услуги: 

3.5.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ, 
работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в форме экземпляра 
электронного документа на бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с 
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экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему предоставляется 
экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель информации 
или направления экземпляра электронного документа по электронной почте в адрес 
заявителя. При записи на съемный носитель информации или направлении экземпляра 
электронного документа, на основе которого составлен экземпляр электронного 
документа на бумажном носителе, по электронной почте идентичность такого 
экземпляра электронного документа экземпляру электронного документа на бумажном 
носителе заверяется уполномоченным сотрудником с использованием усиленной 
квалифицированной электронной подписи.  

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ. 

Результатами выполнения административных процедур являются: фиксация 
факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в АИС МФЦ, результат 
предоставления муниципальной услуги, выданный заявителю. 

3.5.3.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через 
Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически направляется 
электронный образ документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги, подписанный усиленной квалифицированной электронной 
подписью уполномоченного должностного лица Органа (Органом).  

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день подписания документа, подтверждающего предоставление (отказ в 
предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом Органа 
(Органом). 

Результатами выполнения административных процедур являются: направление 
(предоставление) с использованием Республиканского портала заявителю документа, 
подтверждающего предоставление муниципальной услуги (в том числе отказ в 
предоставлении муниципальной услуги). 

3.5.3.3. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в Орган, 
должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов, выдает 
заявителю результат муниципальной услуги. По требованию заявителя вместе с 
экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему предоставляется 
экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель информации 
или направления экземпляра электронного документа по электронной почте в адрес 
заявителя.   

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
осуществляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в соответствии с 
Правилами внутреннего трудового распорядка Органа. 

Результатом выполнения административных процедур являются: фиксация факта 
выдачи результата предоставления муниципальной услуги в автоматизированной 
информационной системе, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг. 

 
3.6. Исправление технических ошибок 

 
3.6.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Орган: 
заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 5 к настоящему 

административному регламенту); 
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором 

содержится техническая ошибка; 
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документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 
технической ошибки.  

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 
документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 
(уполномоченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с 
использованием электронной почты), либо через Республиканский портал или МФЦ. 

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет 
прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 
приложенными документами и передает их должностному лицу, ответственному за 
обработку документов. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего дня с даты регистрации заявления.  

Результатами выполнения административных процедур являются: принятое и 
зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение должностному лицу, 
ответственному за обработку документов. 

3.6.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматривает 
документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом 
предоставления муниципальной услуги, осуществляет процедуры, предусмотренные 
пунктом 3.5 административного регламента, и выдает исправленный документ 
заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием у 
заявителя (уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором 
содержится техническая ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым 
отправлением (посредством электронной почты) письмо о возможности получения 
документа при предоставлении в Орган оригинала документа, в котором содержится 
техническая ошибка. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение двух рабочих дней после обнаружения технической ошибки или 
получения от любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

Результатами выполнения административных процедур являются: выданный 
(направленный) заявителю документ. 

 
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений административного регламента и 
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений 
 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение 
проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку 
решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления. 

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
являются: 

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 
муниципальной услуги; 

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства; 
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 

процедур предоставления муниципальной услуги. 
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной 

базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная информация 
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должностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы 
учета соответствующих документов и другие сведения. 

Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении 
муниципальной услуги и принятии решений руководителю органа местного 
самоуправления представляются справки о результатах предоставления 
муниципальной услуги. 

О случаях и причинах нарушения сроков, последовательности и содержания 
административных процедур должностные лица немедленно информируют 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 
предпринимают срочные меры по устранению нарушений. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 
административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, 
осуществляется заместителем руководителя органа местного самоуправления, 
ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, 
начальником отдела, осуществляющего организацию работы по предоставлению 
муниципальной услуги. 

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 
самоуправления и должностными регламентами. 

 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и 
формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

 
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

осуществляется в формах: 
1) проведения проверок; 
2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а также 

их должностных лиц, муниципальных служащих. 
4.2.2. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и 
периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы 
Органа. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный 
вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). 
Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя. 

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее 
выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения 
жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих. 

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором 
указываются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

 
4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

 
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение заявлений. 
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Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа 
местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) 
ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 
административного регламента. 

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 
услуги, несут ответственность в установленном законодательством порядке. 

 
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 
объединений и организаций 

 
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их 

объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности 
органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, 
получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в 
процессе предоставления муниципальной услуги. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих, работников 

 
5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 
служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их 
работников. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя; 
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5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 
не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении 
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ. 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 
за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ. 
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5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр 
либо в соответствующий орган государственной власти, являющийся учредителем 
многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а 
также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его 
наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения 
и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются 
руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 
многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным 
правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный 
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого 
портала либо Республиканского портала, информационной системы досудебного 
обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на 
решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 
многофункционального центра, Единого портала либо Республиканского портала, 
информационной системы досудебного обжалования, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их 
работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, 
Единого портала либо Республиканского портала, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

5.3. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) 
работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) 
которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников; 
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4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии. 

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего дня, 
следующего за днем поступления. 

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 
организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 
случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 
пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем 

пункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 
направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе  
заявителю о результатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях, 
осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных 
нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 
необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.8. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю о результатах рассмотрения жалобы даются аргументированные 
разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке 
обжалования принятого решения. 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 
лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение № 1 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по согласованию установки 
информационных знаков 
индивидуального проектирования 
на дорожных знаках 

 
Форма 

 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 
Кому: _________________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные: _____________ 
_______________________________  
Представитель: _________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные представителя:  
_______________ _______________ 
 

РЕШЕНИЕ 
о ______________________________________________ 

от _______________         № ______________ 
 

Рассмотрев Ваше заявление от _______________ № _______________ и 
прилагаемые к нему документы, уполномоченным органом 
_______________________________________ принято решение о _______________ 
______________________________________________________________________. 

 
Дополнительная информация: ____________________. 
 
 

 
 
 
 
 
Должностное лицо (ФИО) 

 
(подпись уполномоченного 
должностного лица органа) 

 
 
  

Сведения об электронной подписи 
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Приложение № 2 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по согласованию установки 
информационных знаков 
индивидуального проектирования 
на дорожных знаках 
 

Форма 
 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 
 

Кому: _________________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные: _____________ 
_______________________________  
Представитель: _________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные представителя:  
_______________ _______________ 

 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги  

по _________________________________________________________ 
от _______________         № _______________ 

 
 

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и 
прилагаемые к нему документы уполномоченным органом 
_____________________________ __________________ принято решение об отказе в 
______________________________________________________________ по 
следующим основаниям: 

14. _______________________________________________________________ 
15. _______________________________________________________________  
 
Дополнительная информация: _______________________________________  
 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 

предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 

жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
 

 
 
 
Должностное лицо (ФИО) 

 
(подпись уполномоченного 
должностного лица органа) 

  

Сведения об электронной подписи 
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Приложение № 3 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по согласованию установки 
информационных знаков 
индивидуального проектирования 
на дорожных знаках 

Форма 
 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 
 

Кому: _________________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные: _____________ 
_______________________________  
Представитель: _________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные представителя:  
_______________ _______________ 

 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  

муниципальной услуги по ________________________________ 
 

от _______________         № _______________ 
 

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и 
прилагаемые к нему документы уполномоченным органом 
________________________________ ___________________________ принято решение 
об отказе в приеме документов, необходимых для 
_____________________________________________ по следующим основаниям: 

15. _______________________________________________________________ 
16. _______________________________________________________________  
 
Разъяснение причин отказа: _________________________________________ 
Дополнительная информация: _______________________________________  
 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 

предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 

жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
 
 
 
 
 
Должностное лицо (ФИО) 

(подпись уполномоченного 
должностного лица органа) 

  

Сведения об электронной подписи 
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Приложение № 4 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по согласованию установки 
информационных знаков 
индивидуального проектирования 
на дорожных знаках 
 
Форма 

 
В  
(наименование органа местного 
самоуправления) 

 

 

 
 

заявление. 
 
 
 
 
 

 
Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить: 
 

в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг 

Республики Татарстан; 
 

в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг Республики Татарстан; 
 

в Органе. 

 
 
 

______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (подпись)       (Ф.И.О.) 



Приложение № 5 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по согласованию установки 
информационных знаков 
индивидуального проектирования 
на дорожных знаках 
 
Руководителю  
Исполнительного комитета 
______________  
От:__________________________ 

 

Заявление 
об исправлении технической ошибки 

 
Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по 

________________________________________. 
Записано: _________________________________________________________ 
Правильные сведения: ______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие 

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.  
Прилагаю следующие документы: 
1. 
2. 
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

технической ошибки прошу направить такое решение: 
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______; 
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по 

адресу: _______________________________________________________________. 
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей 

личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. 
Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, 
установленным законодательством Российской Федерации, на момент представления 
заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения.  

 
______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (подпись)  (Ф.И.О.) 
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 Утвержден  
постановлением постановлению 
Исполнительного комитета 
Актанышского муниципального 
района Республики Татарстан  
от «___» ______ 2021 г. № ____ 

 
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по признанию помещения жилым 
помещением, жилого помещения непригодным для проживания и 

многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 
 

1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок 
предоставления муниципальной услуги по признанию помещения жилым помещением, 
жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным 
и подлежащим сносу или реконструкции (далее – муниципальная услуга). 

 
1.2. Категории заявителей 

 
1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются 

юридические и физические лица – собственники (наниматели) жилых помещений (далее 
– заявитель).  

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий 
на основании документа, удостоверяющего его полномочия, либо законный 
представитель физического лица (далее – представитель заявителя).  

 
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

 
1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

размещается: 
1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую 

информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг.  

2) на официальном сайте муниципального района в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (http://www.aktanysh.tatar.ru); 

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(https://uslugi.tatarstan.ru) (далее – Республиканский портал);  

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (https:// 
www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал); 

5) в государственной информационной системе «Реестр государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан» (http://frgu.tatar.ru) (далее – Реестр 
государственных и муниципальных услуг). 

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 
осуществляется: 

1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг при устном обращении - лично или по телефону; 
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2) в интерактивной форме Республиканского портала; 
3) в исполнительном комитете Актанышского муниципального района 

Республики Татарстан (далее – Орган): 
при устном обращении - лично или по телефону;  
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – на 

бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте. 
1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке и 

сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся 
в Реестре государственных и муниципальных услуг, предоставляется заявителю 
бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без 
использования программного обеспечения, установка которого на технические 
средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с 
правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, 
регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных 
данных. 

1.3.4. При обращении заявителя лично или по телефону в соответствии с 
поступившим обращением предоставляется информация: 

57) о месте нахождения многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, Органа (адрес, график работы, справочные 
телефоны);  

58) о порядке предоставления муниципальной услуги, о способах и сроках подачи 
заявлений;  

59) о категориях граждан, которым предоставляется муниципальная услуга; о 
нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления муниципальной 
услуги;  

60) о перечне документов, необходимых для рассмотрения заявления о 
предоставлении муниципальной услуги, о сроках приема и регистрации заявления;  

61) о ходе предоставления муниципальной услуги;  
62) о месте размещения на официальном сайте информации по вопросам 

предоставления муниципальной услуги;  
63) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц Органа. 
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняют 
заявителю порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, указанные в 
настоящем пункте административного регламента, и в течение трех рабочих дней со 
дня регистрации обращения направляют ответ заявителю. Ответы даются на языке 
обращения. В случае невозможности дать ответ на языке обращения используются 
государственные языки Республики Татарстан. 

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещается на официальном сайте муниципального района (или городского округа) 
и на информационных стендах в помещениях Органа для работы с заявителями. 

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая на 
информационных стендах и на официальном сайте муниципального района в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включает сведения о 
муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 
административного регламента, информацию о месте нахождения, справочных 
телефонах, времени работы Органа, о графике приема заявлений на предоставление 
муниципальной услуги. 
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1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление  
муниципальной услуги 

 
1.4.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов и 
источников их официального опубликования), размещен на Едином портале, в Реестре 
государственных и муниципальных услуг, на официальном сайте муниципального 
района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

1.4.2. Текст административного регламента в действующей редакции подлежит 
размещению на Едином портале, в Реестре государственных и муниципальных услуг, 
на официальном сайте муниципального района в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет». 

 
1.5. Термины, используемые в административном регламенте, и их определения 

 
1.5.1. В административном регламенте используются следующие термины и 

определения: 
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; 

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 структурное 
подразделение (офис) многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) поселении муниципального 
района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с пунктом 34 
Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением 
Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении 
Правил организации 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; 
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Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных 
систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в 
электронной форме (далее – ЕСИА) – федеральная государственная информационная 
система, обеспечивающая санкционированный доступ участников информационного 
взаимодействия в системе идентификации и аутентификации к информации, 
содержащейся в государственных информационных системах и иных информационных 
системах; 

МФЦ - Государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Татарстан»; 

АИС МФЦ - Автоматизированная информационная система 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг Республики Татарстан. 

1.5.2. В административном регламенте под заявлением о предоставлении 
муниципальной услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении 
муниципальной услуги, поданный в соответствии с пунктом 3 статьи 2 Федерального 
закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ). 

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги 

 
Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для 

проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или 
реконструкции.  

 
2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного 

самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 
 
Исполнительный комитет Актанышского  муниципального района  Республики 

Татарстан 
 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 
 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
25) постановление о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для 

проживания;  
26) 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 (в случае признания жилого помещения 
непригодным для проживания); 

27) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 
1 к настоящему административному регламенту); 

28) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему административному регламенту). 

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю 
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в 
соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной 
подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ) в личный кабинет Единого портал. В 
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случае направления заявления посредством Республиканского портала результат 
предоставления муниципальной услуги направляется в личный кабинет 
Республиканского портала. 

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги 
выдается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, 
распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью 
соответственно уполномоченного должностного лица Органа или работника МФЦ. 

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 
услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата 
предоставления муниципальной услуги. 
 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 
обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок 
приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 

приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок 
выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги 
 

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется: 
 в течение 18 рабочих дней без проведения осмотра помещения, включая день 

подачи заявления; 
в течение 22 рабочих дней в случае составления акта осмотра помещения 

(приложение №4). 
2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено. 
2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги в форме электронного документа, заявителю осуществляется в 
день оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги. 
 

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальных услуг, подлежащих 

представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в 
электронной форме, порядок их представления 

 
2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие 

документы: 
1) документ, удостоверяющий личность (не требуется в случае обращения 

посредством Республиканского портала); 
2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя; 
3) заявление: 
в форме документа на бумажном носителе (приложение № 3 к настоящему 

административному регламенту); 
в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих 

сведений в электронную форму заявления), подписанное в соответствии с 
требованиями пункта 2.5.3 административного регламента, при обращении посредством 
Республиканского портала; 

4) 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. 



274 
 

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) требованиям. 

2.5.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены 
(направлены) заявителем одним из следующих способов: 

1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, 
соответствующих требованиям пункта 2.5.3 административного регламента; 

2) посредством Республиканского портала в электронной форме; 
3) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе. 

Заявление и прилагаемые документы, при направлении посредством почтовой связи, 
заверяются в установленном порядке. 

2.5.3. Заявление при направлении посредством Республиканского портала 
подписывается простой электронной подписью заявителя. 

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти 
процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить учетную запись.  

Электронный документ (электронный образ документа), указанный в подпункте 2 
пункта 2.5.1 административного регламента, заверяется усиленной квалифицированной 
подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, в том 
числе нотариусами. 

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к 
заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах pdf, jpg, 
jpeg, png, tif, doc, docx, rtf, sig размером не более 50 Мбайт. 

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов 
документов) должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и 
распознать реквизиты документа. 

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя: 
1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги; 

2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные 
органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения 
услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате 
предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 
Федерального закона № 210-ФЗ (необходимых и обязательных услуг); 

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность 
которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о 
предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 
документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 
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в) истечение срока действия документов или изменение информации после 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 
противоправного действия (бездействия) должностного лица Органа, работника МФЦ, 
при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в 
письменном виде за подписью руководителя Органа при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 
1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение 
отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием 
предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, 
установленных федеральными законами. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организаций и которые заявитель вправе представить, а также 
способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления; государственный орган, орган местного самоуправления либо 
организация, в распоряжении которых находятся данные документы 

 
2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия: 
20) сведения из Единого государственного реестра недвижимости о правах на 

жилое помещение - Росреестр; 
21) технический паспорт жилого помещения, а для нежилых помещений - 

технический план; 
22) заключения (акты) соответствующих органов государственного надзора 

(контроля) в случае, если представление заключения необходимо для принятия 
решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) 
требованиям; 

23) сведения о действующем паспорте гражданина Российской Федерации – МВД 
России; 

24) сведения о нотариальной доверенности – Федеральная нотариальная палата. 
2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в 

подпунктах 1 – 2 пункта 2.6.1 административного регламента, в форме электронных 
документов, заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, 
уполномоченных на создание и подписание таких документов, при подаче заявления. 

2.6.3. Непредставление (несвоевременное представление) указанными в пункте 
2.6.1 административного регламента органами государственной власти, органами 
местного самоуправления, организациями документов и сведений не может являться 
основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.6.4. Должностное лицо и (или) работник, указанных в пункте 2.6.1 
административного регламента органов и организаций, не представившие 
(несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении 
документ или сведения, подлежат административной, дисциплинарной или иной 
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2.6.5. Запрещается требовать от заявителя документы сведения, в том числе 
подтверждающие внесение заявителем платы за предоставление муниципальной 
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услуги, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций.  

Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления 
и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 
организаций, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении 
муниципальной услуги. 
 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги  

 
2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, являются: 
1) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления 

текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации; 

2) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном 
объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для 
предоставления муниципальной услуги; 

3) представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения 
за муниципальной услугой (документ, удостоверяющий полномочия представителя 
заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным 
лицом); 

4) подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме с 
нарушением установленных требований; 

5) некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления, в том числе 
в интерактивной форме заявления на Республиканском портале (недостоверное, 
неполное, либо неправильное заполнение); 

6) представление неполного комплекта документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

7) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, 
орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит 
предоставление муниципальной услуги; 

8) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 
2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности 
усиленной квалифицированной электронной подписи. 

2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 
получения муниципальной услуги, является исчерпывающим. 

2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, может быть принято как во время приема 
заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом Органа 
необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений) с 
использованием межведомственного информационного взаимодействия, в срок, не 
превышающий 9 рабочих дней со дня регистрации заявления. 

2.7.4. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае если заявление и 
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в 
соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, 
опубликованной на Едином портале, Республиканском портале. 
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2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 
предоставлении муниципальной услуги 

 
2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют. 
2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
1) 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; 

3) отсутствие оснований для признания жилого помещения пригодным 
(непригодным) для проживания, многоквартирного дома аварийным, подлежащим сносу 
или реконструкции. 

2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
является исчерпывающим. 

2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, 
если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в соответствии с 
информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, 
опубликованной на Едином портале, Республиканском портале. 

 
2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, 

взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
 

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 
 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 
(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальных услуг 
 

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 
 
2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
включая информацию о методике расчета размера такой платы 

 
Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 

 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 
предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления 

таких услуг 
 

2.12.1. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной 
услуги - не более 15 минут. 

2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги 
максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут. 
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2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

 
2.13.1. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю 

выдается расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, что 
заявление отправлено, и датой подачи заявления.   

2.13.2. При направлении заявления посредством Единого портала, 
Республиканского портала заявитель в день подачи заявления получает в личном 
кабинете Республиканского портала и по электронной почте уведомление, 
подтверждающее, что заявление отправлено, в котором указываются регистрационный 
номер и дата подачи заявления. 

2.13.3. При личном обращении в Орган в день подачи заявления уполномоченным 
должностным лицом Органа заявителю выдается расписка из автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг, с регистрационным номером, датой подачи заявления и перечнем 
представленных документов. 

 
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 
муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной 

услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с федеральным 

законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной защите 
инвалидов 

 
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и 

помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения.  
Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления 

документов, информационными стендами. 
2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту предоставления 
муниципальной услуги обеспечивается: 

1) обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту 
предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и 
перемещение в их пределах); 

2) визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 
предоставления муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей местах, 
в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов; 

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения 
и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 

4) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 
расположены объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур, входа в 
такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в 
том числе с использованием кресла-коляски; 

5) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с 
учетом ограничений их жизнедеятельности; 
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6) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации 
знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
8) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены 
приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 
22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное 
обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи». 

2.14.3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в 
которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств, 
используемых при предоставлении муниципальной услуги, которые указаны в 
подпунктах 1 – 4 пункта 2.14.2. административного регламента, применяются к объектам 
и средствам, введенным в эксплуатацию или прошедшим модернизацию, реконструкцию 
после 1 июля 2016 года. 

 
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 
муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о 

ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность 
получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом 

территориальном подразделении органа исполнительно распорядительного органа 
местного самоуправления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), 

посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) 
муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 
Федерального закона №210-ФЗ  (комплексный запрос) 

 
2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 
расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в 

зоне доступности общественного транспорта; 
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых 

осуществляется прием документов от заявителей; 
наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, Едином портале, 
Республиканском портале, официальном сайте муниципального района; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими 
услуг наравне с другими лицами. 

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  
33) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;  
34) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;  
35) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного 

регламента, совершенные работниками Органа;  
36) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета 

консультаций):  
взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при предоставлении 

муниципальной услуги осуществляется один раз при представлении заявления со всеми 
необходимыми документами; 
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один раз в случае необходимости получения результата предоставления 
муниципальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра электронного документа 
на бумажном носителе.   

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами 
при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.  

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с 
помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием 
Республиканского портала, терминальных устройств.  

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть 
получена заявителем в личном кабинете на Едином портале, Республиканском портале, 
в Органе, МФЦ. 

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по 
выбору заявителя независимо от места его жительства или места фактического 
проживания (пребывания) на территории Республики Татарстан по 
экстерриториальному принципу. 

Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется. 
 
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если 
муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
 

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявитель вправе: 

49) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной 
услуги, размещенную на Едином портале, Республиканском портале; 

50) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные документы, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе документы и 
информацию, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с 
пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, с использованием 
Республиканского портала; 

51) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении 
муниципальной услуги, поданных в электронной форме; 

52) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги; 
53) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме 

электронного документа; 
54) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Органа, а также его 

должностных лиц, муниципальных служащих посредством Республиканского портала, 
портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей 
процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, 
предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными 
лицами, государственными и муниципальными служащими. 

2.16.2. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 
электронной формы заявления на Республиканском портале без необходимости 
дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

2.16.3. При формировании заявления обеспечивается: 
57) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления услуги; 
58) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной 

формы заявления при обращении за услугами, предполагающими направление 
совместного заявления несколькими заявителями; 
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59) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
заявления; 

60) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в 
любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода 
и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

61) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 
заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, 
опубликованных на Республиканском портале, в части, касающейся сведений, 
отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации; 

62) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 
заявления без потери ранее введенной информации; 

63) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение 
не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение не 
менее 3 месяцев. 

2.16.4. Запись заявителей на прием в МФЦ (далее - запись) осуществляется 
посредством Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ. 

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для 
приема дату и время в пределах установленного в многофункциональном центре 
графика приема. 

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты. 
Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского 

портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том числе: 
фамилию, имя, отчество (при наличии); 
номер телефона; 
адрес электронной почты (по желанию); 
желаемую дату и время приема. 
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при 

предварительной записи, документам, представленным заявителем при личном приеме, 
предварительная запись аннулируется. 

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается 
возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель сообщит 
адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется информация о 
подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени и места приема. 

При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке 
информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки по 
истечении 15 минут с назначенного времени приема. 

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 

прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также 
предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного 
интервала, который необходимо забронировать для приема. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в многофункциональных 
центрах 

 
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении  

муниципальной услуги 
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3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры: 

1) консультирование заявителя; 
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем; 
3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги; 
4) проведение осмотра помещения на месте и оформление акта; 
5) подготовка результата муниципальной услуги; 
6) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги; 
7) исправление технических ошибок. 
 

3.2. Оказание консультаций заявителю 
 
3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры, является: 

при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ; 
при обращении заявителя в Орган - в Исполком – специалист Отдела (далее - 

должностное лицо, ответственное за консультирование). 
3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по телефону и электронной 
почте. 

Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги. 

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 
муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: консультация 
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым для 
получения муниципальной услуги. 

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, а 
также получить консультацию на Республиканском портале, сайте Органа о порядке и 
сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги. 

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует заявителя 
в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 административного регламента. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение трех рабочих дней со дня поступления обращения. 

Результатами выполнения административных процедур являются: консультации 
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым для 
получения муниципальной услуги. 

 
3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов,  

представленных заявителем 
 
3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ 

или удаленное рабочее место МФЦ. 
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3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о 
предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с 
пунктом 2.5 административного регламента.  

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений:  
определяет предмет обращения; 
удостоверяет личность заявителя; 
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 

административного регламента; 
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ; 
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного 

регламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных 
документов; 

распечатывает заявление из АИС МФЦ; 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 
загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме или 

электронные образы отсканированных документов, формирует электронное дело;  
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов. 
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день обращения заявителя. 
Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к 

отправке заявление и пакет документов.  
3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя в 

Орган в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в течение одного 
рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ. 

Результатами выполнения административных процедур являются: заявление и 
пакет документов (электронное дело), направленные в Орган, посредством системы 
электронного взаимодействия. 

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме через Республиканский портал. 

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме выполняет 
следующие действия:  

выполняет авторизацию; 
открывает форму электронного заявления; 
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые 

и обязательные для предоставления муниципальной услуги; 
прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы 

документов к форме электронного заявления (при необходимости); 
подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 
соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления); 

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 
соответствующую отметку в форме электронного заявления); 

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает соответствующую 
кнопку в форме электронного заявления); 

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта 
2.5.3 административного регламента;  

получает уведомление об отправке электронного заявления.  
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 

после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При 
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выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель 
уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 
информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: электронное 
дело, направленное в Орган посредством системы электронного взаимодействия. 

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом. 
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

поступление заявления и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры является в Исполком – специалист Отдела (далее - 
должностное лицо, ответственное за прием документов): 

3.3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, в случае 
обращения заявителя с заявлением в Орган: 

определяет предмет обращения; 
устанавливает личность заявителя;  
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 

административного регламента, проверку соответствия представленных документов 
установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие 
в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных 
исправлений); 

заполняет электронную форму заявления в автоматизированной 
информационной системе, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг; 

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного 
регламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных 
документов; 

распечатывает заявление; 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление; 
загружает в автоматизированную информационную систему, предназначенную 

для оказания государственных и муниципальных услуг документы, представленные в 
электронной форме или электронные образы отсканированных документов, формирует 
электронное дело;  

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов 
заявителю; 

выдает заявителю расписку в приеме документов. 
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное лицо, 

ответственное за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для 
приема заявления и возвращает ему документы с объяснением содержания выявленных 
оснований для отказа в приеме документов. 

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после 
поступления документов на рассмотрение:  

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус 
«Проверка документов»; 

изучает поступившие электронные дела, в том числе приложенные заявителем 
документы в электронной форме и электронные образы документов; 

проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов; 
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проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, 
посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены 
электронные документы, подписанные усиленной квалифицированной электронной 
подписью). 

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного 
регламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной 
электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, проект 
решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-ФЗ, 
которые послужили основанием для его принятия. 

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если 
основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных требований к таким 
документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать 
информацию о наименовании документов (информации, сведений), которые не 
представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, оформлены 
с нарушением установленных требований), направляется на согласование в 
установленном порядке посредством системы электронного документооборота. 

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотренном 
пунктом 3.6.3 административного регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, 
предусмотренных пунктом 2.7.1 административного регламента, должностное лицо, 
ответственное за прием документов, в течение одного рабочего дня со дня поступления 
заявления, направляет заявителю, указанным в заявлении способом, уведомление о 
поступлении заявления, содержащее входящий регистрационный номер заявления, 
дату получения заявления, перечень наименований файлов, представленных к нему 
документов, дату получения результата муниципальной услуги. 

3.3.3.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.3.3.1, 3.3.3.3 
административного регламента, при наличии технической возможности осуществляется 
в автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной 
системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.  

3.3.3.5. Административные процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 
административного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со дня 
поступления заявления на рассмотрение. 

Результатами выполнения административных процедур являются: принятый на 
рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 
3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги 
 
3.4.1.   Основанием начала выполнения административной процедуры является 

получение должностным лицом (работником), уполномоченным на выполнение 
административной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за 
прием документов, принятых от заявителя документов. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры, является в Исполком – специалист Отдела (далее - 
должностное лицо, ответственное за  направление межведомственных запросов). 
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3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 
запросов, формирует и направляет в электронной форме посредством системы 
межведомственного электронного взаимодействия (при отсутствии технической 
возможности – иными способами) запросы о предоставлении документов и сведений, 
предусмотренных пунктом 2.6.1 административного регламента. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день принятия заявления на рассмотрение.  

Результатами выполнения административных процедур являются: направленные 
в органы власти и (или) подведомственные органам власти организации запросы.  

3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших 
через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют 
запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии 
документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги (далее – уведомление об отказе). 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение пяти дней со дня поступления межведомственного запроса в 
орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки 
подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены 
федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и 
принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами 
Республики Татарстан. 

Результатами выполнения административных процедур являются: документы 
(сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, либо 
уведомление об отказе, направленные должностному лицу, ответственному за 
направление межведомственных запросов. 

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 
запросов: 

получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного 
взаимодействия документы (сведения), необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и (или) 
информации; 

при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного 
регламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если 
основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных требований к таким 
документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать 
информацию о наименовании документов (информации, сведений), которые не 
представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, оформлены 
с нарушением установленных требований), направляется на согласование в 
установленном порядке посредством системы электронного документооборота. 

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотренном 
пунктом 3.6.3 административного регламента. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день получения сведений по межведомственным запросам. 

Результатами выполнения административных процедур являются: документы 
(сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, проект решения 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги. 
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3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 административного 
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом 
режиме с использованием автоматизированной информационной системы, 
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг, в том числе с 
момента регистрации заявления в соответствии с пунктом 2.13 административного 
регламента. 

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 
пункте 3.4 административного регламента, составляет пять рабочих дней. 

 
3.5. Проведение осмотра помещения на месте и оформление акта 

 
3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

поступление от должностного лица, ответственного за направление межведомственных 
запросов, документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной 
услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является в Исполком – специалист Отдела (далее - должностное лицо, 
ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги). 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 
предоставления муниципальной услуги: 

рассматривает сформированный комплект документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
указанных в пункте 2.8.2 административного регламента, подготавливает проект 
заключения об отказе в предоставлении муниципальной услуги; комплектует документы 
(формирует дела); 

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 административного регламента, по итогам 
рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
комплектует документы (формирует дела); 

направляет сформированные дела в Межведомственную комиссию по оценке 
жилых помещений муниципального жилищного фонда (далее – комиссия); 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение двух рабочих дней. 

Результатами выполнения административных процедур являются: направленные 
в комиссию документы. 

3.5.3. Секретарь комиссии осуществляет: 
изучение поступивших документов; 
назначение дня заседания комиссии; 
извещение членов комиссии о дне заседания комиссии. 
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в течение двух рабочих дней. 
Результатами выполнения административных процедур являются: извещение 

членов комиссии о дате заседания. 
3.5.4. Секретарь комиссии определяет состав экспертов, привлекаемых к осмотру 

помещения и назначает дату осмотра. О дате осмотра извещаются члены комиссии, 
заявитель и эксперты. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение двух рабочих дней с момента вынесения комиссией решения о 
проведение осмотра помещения. 

Результатами выполнения административных процедур являются: извещение 
членов комиссии, заявителя и экспертов о дате осмотра. 
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3.5.5. Комиссия в назначенный день выходит на место и осуществляет с участием 
экспертов и заявителя обследования помещения. По результатам обследования 
составляется акт обследования помещения. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день осмотра помещения. 

Результатами выполнения административных процедур являются: акт 
обследования помещения.  

3.5.6. Секретарь комиссии выносит акт осмотра помещения на рассмотрение 
комиссии. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего дня с момента проведения обследования 
помещения. 

Результатами выполнения административных процедур являются: акт 
обследования помещения, вынесенный на рассмотрение комиссии.  

3.5.7. Комиссия на своем заседании: 
рассматривает заявление о признании жилого помещения пригодным 

(непригодным) для проживания; 
проводит оценку соответствия помещения установленным требованиям; 
проверяет заключение о наличии оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8.1 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 3.5.5 – 3.5.6 настоящего Регламента. Решение о возможности признания 
(непризнания) жилого помещения пригодным для проживания принимается после 
оформления акта.  

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день заседания. 

Результатами выполнения административных процедур являются: решение о 
признании жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания.  

3.5.8. Секретарь комиссии оформляет решение комиссии в форме заключения (3 
экземпляра) и передает на подпись членам комиссии. 

Результатами выполнения административных процедур являются: переданное на 
подпись заключение. 

3.5.9. Члены комиссии подписывают заключение и направляют секретарю. 
Административные процедуры, устанавливаемые пунктами 3.5.8 – 3.5.9 

настоящего Регламента, выполняются в течение трех рабочих дней с момента 
вынесения решения. 

Результатами выполнения административных процедур являются: заключение, 
подписанное членами комиссии. 

3.5.10. Секретарь комиссии направляет подписанное заключение на утверждение 
председателю комиссии. 

Результат процедуры: направленное на утверждение заключение. 
3.5.11. Председатель комиссии утверждает заключение и передает секретарю. 
Результатами выполнения административных процедур являются: утвержденное 

заключение. 
3.5.12. Секретарь комиссии передает утвержденное заключение заявителю и 

собственнику жилого помещения (по одному экземпляру). Один экземпляр остается в 
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деле, сформированном комиссией, которое направляется должностному лицу, 
ответственному за подготовку результата предоставления муниципальной услуги. 

Административные процедуры, устанавливаемые пунктами 3.5.10 – 3.5.12 
настоящего Регламента, выполняются одного рабочего дня с момента окончания 
процедуры, предусмотренной подпунктом 3.5.9. 

Результатами выполнения административных процедур являются: направленное 
специалисту Отдела, заявителю, собственнику помещения, утвержденное заключение. 

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пункте 3.5.2 административного 
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом 
режиме с использованием автоматизированной информационной системы, 
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пункте 
3.5. административного регламента, составляет 13 рабочих дней. 

 
3.6. Подготовка результата муниципальной услуги 

 
3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

поступление от секретаря комиссии заключения комиссии. 
Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является в Исполком – специалист Отдела (далее - должностное лицо, 
ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги). 

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 
предоставления муниципальной услуги: 

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; 

направляет подготовленный проект результата предоставления муниципальной 
услуги на согласование в установленном порядке посредством системы электронного 
документооборота. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение двух рабочих дней. 

Результатами выполнения административных процедур являются: проекты 
постановления и распоряжения. 

3.6.3. Согласование и подписание проекта результата предоставления 
муниципальной услуги (далее – проекты документов) осуществляется руководителем 
структурного подразделения, ответственного за подготовку результата муниципальной 
услуги, заместителем Руководителя Органа, Руководителем Органа. 

Подготовленные проекты документов, имеющие замечания, возвращаются на 
доработку лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной услуги. После 
устранения замечаний проекты документов повторно передаются для согласования и 
подписания. 

Руководитель Органа при рассмотрении проектов документов проверяет 
соблюдение административного регламента должностными лицами Органа в части 
сроков выполнения административных процедур, их последовательности и полноты, 
наличия согласований уполномоченных должностных лиц Органа в системе 
электронного документооборота. 

В случае выявления нарушений в части сроков выполнения административных 
процедур, их последовательности и полноты Руководитель Органа инициирует 
привлечение к ответственности лиц, допустивших нарушения, в соответствии с пунктом 
4.3 административного регламента. 
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Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего дня. 

Результатами выполнения административных процедур являются: подписанные 
постановления и распоряжения, направленные на регистрацию. 

3.6.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.6.2, 3.6.3. административного 
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом 
режиме с использованием автоматизированной информационной системы, 
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пункте 
3.6. административного регламента, составляет три рабочих дня. 

 
3.7. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги 

 
3.7.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

получение должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является в Исполком – специалист Отдела (далее - должностное лицо, 
ответственное за выдачу (направление) документов). 

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов: 
обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления 

муниципальной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг; 

извещает заявителя (его представителя) способом, указанным в заявлении, о 
результате предоставления муниципальной услуги и о возможности получения 
результата предоставления муниципальной услуги в Органе или в МФЦ. 

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в 
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной 
системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего дня со дня подписания документа, 
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, уполномоченным 
должностным лицом Органа (Органом). 

Результатами выполнения административных процедур являются: размещение 
сведений о результате предоставления муниципальной услуги в информационных 
системах, извещение заявителя (его представителя) о результате предоставления 
муниципальной услуги и способах его получения. 

3.7.3. Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной 
услуги: 

3.7.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ, 
работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в форме экземпляра 
электронного документа на бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с 
экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему предоставляется 
экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель информации 
или направления экземпляра электронного документа по электронной почте в адрес 
заявителя. При записи на съемный носитель информации или направлении экземпляра 
электронного документа, на основе которого составлен экземпляр электронного 
документа на бумажном носителе, по электронной почте идентичность такого 
экземпляра электронного документа экземпляру электронного документа на бумажном 
носителе заверяется уполномоченным сотрудником с использованием усиленной 
квалифицированной электронной подписи.  
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Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ. 

Результатами выполнения административных процедур являются: фиксация 
факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в АИС МФЦ, результат 
предоставления муниципальной услуги, выданный заявителю. 

3.7.3.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через 
Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически направляется 
электронный образ документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги, подписанный усиленной квалифицированной электронной 
подписью уполномоченного должностного лица Органа (Органом).  

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день подписания документа, подтверждающего предоставление (отказ в 
предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом Органа 
(Органом). 

Результатами выполнения административных процедур являются: направление 
(предоставление) с использованием Республиканского портала заявителю документа, 
подтверждающего предоставление муниципальной услуги (в том числе отказ в 
предоставлении муниципальной услуги). 

3.7.3.3. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в Орган, 
должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов, выдает 
заявителю результат муниципальной услуги. По требованию заявителя вместе с 
экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему предоставляется 
экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель информации 
или направления экземпляра электронного документа по электронной почте в адрес 
заявителя.   

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
осуществляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в соответствии с 
Правилами внутреннего трудового распорядка Органа. 

Результатом выполнения административных процедур являются: фиксация факта 
выдачи результата предоставления муниципальной услуги в автоматизированной 
информационной системе, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг. 

 
3.8. Исправление технических ошибок 

 
3.8.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Орган: 
заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 5 к настоящему 

административному регламенту); 
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором 

содержится техническая ошибка; 
документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 

технической ошибки.  
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 
(уполномоченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с 
использованием электронной почты), либо через Республиканский портал или МФЦ. 

3.8.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет 
прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 
приложенными документами и передает их должностному лицу, ответственному за 
обработку документов. 
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Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего дня с даты регистрации заявления.  

Результатами выполнения административных процедур являются: принятое и 
зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение должностному лицу, 
ответственному за обработку документов. 

3.8.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматривает 
документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом 
предоставления муниципальной услуги, осуществляет процедуры, предусмотренные 
пунктом 3.5 административного регламента, и выдает исправленный документ 
заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием у 
заявителя (уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором 
содержится техническая ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым 
отправлением (посредством электронной почты) письмо о возможности получения 
документа при предоставлении в Орган оригинала документа, в котором содержится 
техническая ошибка. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение двух рабочих дней после обнаружения технической ошибки или 
получения от любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

Результатами выполнения административных процедур являются: выданный 
(направленный) заявителю документ. 

 
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений административного регламента и 
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений 
 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение 
проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку 
решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления. 

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
являются: 

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 
муниципальной услуги; 

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства; 
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 

процедур предоставления муниципальной услуги. 
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной 

базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная информация 
должностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы 
учета соответствующих документов и другие сведения. 

Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении 
муниципальной услуги и принятии решений руководителю органа местного 
самоуправления представляются справки о результатах предоставления 
муниципальной услуги. 

О случаях и причинах нарушения сроков, последовательности и содержания 
административных процедур должностные лица немедленно информируют 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 
предпринимают срочные меры по устранению нарушений. 
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Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 
административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, 
осуществляется заместителем руководителя органа местного самоуправления, 
ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, 
начальником отдела, осуществляющего организацию работы по предоставлению 
муниципальной услуги. 

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 
самоуправления и должностными регламентами. 

 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и 
формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

 
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

осуществляется в формах: 
1) проведения проверок; 
2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а также 

их должностных лиц, муниципальных служащих. 
4.2.2. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и 
периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы 
Органа. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный 
вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). 
Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя. 

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее 
выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения 
жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих. 

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором 
указываются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

 
4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

 
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение заявлений. 

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа 
местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) 
ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 
административного регламента. 

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 
услуги, несут ответственность в установленном законодательством порядке. 
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4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 
предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 

объединений и организаций 
 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их 
объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности 
органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, 
получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в 
процессе предоставления муниципальной услуги. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих, работников 

 
5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 
служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их 
работников. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными 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 
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предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 
не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении 
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ. 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 
за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ. 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр 
либо в соответствующий орган государственной власти, являющийся учредителем 
многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а 
также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его 
наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения 
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и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются 
руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 
многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным 
правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный 
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого 
портала либо Республиканского портала, информационной системы досудебного 
обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на 
решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 
многофункционального центра, Единого портала либо Республиканского портала, 
информационной системы досудебного обжалования, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их 
работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, 
Единого портала либо Республиканского портала, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

5.3. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) 
работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) 
которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии. 

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего дня, 
следующего за днем поступления. 
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5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 
организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 
случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 
пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем 

пункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 
направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе  
заявителю о результатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях, 
осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных 
нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 
необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.8. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю о результатах рассмотрения жалобы даются аргументированные 
разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке 
обжалования принятого решения. 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 
лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение № 1 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по признанию помещения 
жилым помещением, жилого 
помещения непригодным для 
проживания и многоквартирного 
дома аварийным и подлежащим 
сносу или реконструкции 

 
Форма 

 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 
 

Кому: _________________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные: _____________ 
_______________________________  
Представитель: _________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные представителя:  
_______________ _______________ 

 
РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги  
по _________________________________________________________ 

от _______________         № _______________ 
 

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и прилагаемые к 
нему документы уполномоченным органом _____________________________ 

__________________ принято решение об отказе в 
______________________________________________________________ по 

следующим основаниям: 
16. _______________________________________________________________ 
17. _______________________________________________________________  
 
Дополнительная информация: _______________________________________  
 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 

предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 

жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
 
 
 
Должностное лицо (ФИО) 
 

(подпись уполномоченного 
должностного лица органа)  

Сведения об электронной подписи 
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Приложение № 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 

 
Форма 

 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 
 

Кому: _________________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные: _____________ 
_______________________________  
Представитель: _________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные представителя:  
_______________ _______________ 

 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  

муниципальной услуги по ________________________________ 
 

от _______________         № _______________ 
 

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и 
прилагаемые к нему документы уполномоченным органом 
________________________________ ___________________________ принято решение 
об отказе в приеме документов, необходимых для 
_____________________________________________ по следующим основаниям: 

17. _______________________________________________________________ 
18. _______________________________________________________________  
 
Разъяснение причин отказа: _________________________________________ 
Дополнительная информация: _______________________________________  
 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 

предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 

жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
 
 
 
 
 
Должностное лицо (ФИО) 

Сведения об электронной подписи 
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(подпись уполномоченного 
должностного лица органа) 
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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 
 
Форма 

 
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 РФ от 28.01.2006 N 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; 
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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) 

 
Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить: 
 

в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг 

Республики Татарстан; 
 

в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг Республики Татарстан; 
 

в Органе. 

 
 
 

______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (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 
 

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 _______________________________________________________ 



304 
 

__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________. 
    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.) 
    _____________________         ________________________________ 
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         (подпись)                           (ф.и.о.) 
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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 
 
Руководителю  
Исполнительного комитета 
______________  
От:__________________________ 

 

Заявление 
об исправлении технической ошибки 

 
Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по 

________________________________________. 
Записано: _________________________________________________________ 
Правильные сведения: ______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие 

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.  
Прилагаю следующие документы: 
1. 
2. 
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической 

ошибки прошу направить такое решение: 
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______; 
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по адресу: 

_______________________________________________________________. 
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей 

личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. 
Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, 
установленным законодательством Российской Федерации, на момент представления 
заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения.  

 
______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (подпись)  (Ф.И.О.) 
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Приложение к постановлению 
Исполнительного комитета 
Актанышского муниципального района 
(городского округа) Республики 
Татарстан  
от  ________________ №  ______ 

 
 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по постановке на учет и выдаче свидетельства о праве на 

получение социальной выплаты на приобретение (строительства) жилья по подпрограмме 
«Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан» 

1. Общие положения 
 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее 
– Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по постановке на 
учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий и выдаче Государственного жилищного 
сертификата на выделение субсидии на приобретение жилья вынужденным переселенцам (далее – 
муниципальная услуга). 

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические лица (далее - заявитель). 
1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом Мензелинского 

муниципального района Республики Татарстан (далее – Исполком). 
Исполнитель муниципальной услуги - отдел строительства, архитектуры и ЖКХ Исполкома (далее - 

Отдел). 
1.3.1. Место нахождение исполкома:  c.Актаныш, пр. Ленина, д.17. 
Место нахождения Отдела:  с.Актаныш, пр.Ленина, д.17. 
График работы:  
понедельник – пятница: с 7.30 до 16.15;  
суббота, воскресенье: выходные дни. 
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего трудового 

распорядка. 
Справочный телефон 8 (85552) 3-44-31.  
Проход по документам удостоверяющим личность. 
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): (http:// www. aktanysh.tatarstan.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; 
2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального района (http:// 

www.aktanysh.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) 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. 

Размещаемая на стендах 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. 

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); 
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); 
постановлением Правительства Российской Федерации  от 17.12.2010 №1050 «О Федеральной 

целевой программе жилище на 2011-2015годы»  
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://menzelinsk.tatarstan.ru/
http://menzelinsk.tatarstan.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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Законом Республики Татарстан от 27.12.2004 № 69-ЗРТ «О государственной поддержке развития 
жилищного строительства в Республике Татарстан» (далее – Закон РТ № 69-ЗРТ) (Республика Татарстан, 
№157, 07.08.2007); 

Уставом Актанышского муниципального района Республики Татарстан, принятого Решением Совета 
Актанышского муниципального района от 06.05.2012  № 1801 (далее – Устав); 

Положением об исполнительном комитете Актанышского муниципального района, от 17.03.2016   №6 
, утвержденным Решением Совета Актанышского муниципального района (далее – Положение об ИК); 

Положением об отделе, утвержденным приказом руководителя Исполкома от 17.03.2016  № 6 (далее 
– Положение об отделе); 

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными Постановлением  
руководителя Исполкома от  30.12.2008 20  № 836 (далее – Правила). 

1.5. В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения: 
             молодые семьи – молодые семьи, в том числе неполная молодая семья, состоящая из одного  
молодого родителя и одного и более детей, соответствующая следующим условиям: 

а) возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье на день принятия 
государственным заказчиком Программы решения о включении молодой семьи - участницы Программы в 
список претендентов на получение социальной выплаты в планируемом году не превышает 35 лет; 

б) признание семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий в соответствии с пунктом 5 Правил 
предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение жилья в рамках реализации 
долгосрочной целевой программы "Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан" на 2012 - 
2015 годы», утвержденной постановлением КМ РТ № 789 от 24 сентября 2011 года; 

в) наличие у семьи доходов либо иных денежных средств, достаточных для оплаты расчетной 
(средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты; 

субсидия - имеющая целевое назначение полная или частичная оплата предоставляемых гражданам 
социальных услуг; 

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. 
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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 Постановка на учет в качестве нуждающихся в улучшении 
жилищных условий и выдача Государственного жилищного 
сертификата на выделение субсидии на приобретение жилья 
вынужденным переселенцам 

ЖК РФ, Постановление 
Правительства РФ от 17.12.2010г. № 
1050 
 

2.2. . Наименование исполнительно-
распорядительного органа местного 
самоуправления, непосредственно 
предоставляющего муниципальную услугу 

Исполнительный комитет Актанышского муниципального района  
Республики Татарстан 

Положение об ИК 

2.3. Описание результата предоставления 
муниципальной услуги 

Постановка на учет в качестве нуждающихся в улучшении 
жилищных условий и выдача Государственного жилищного 
сертификата при его поступлении; 

Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

Постановление 
Правительства РФ от 17.12.2010г. № 
1050 
 

2.4. Срок предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с учетом 
необходимости обращения в организации, 
участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, срок 
приостановления предоставления 
муниципальной услуги в случае, если 
возможность приостановления 
предусмотрена законодательством 
Российской Федерации, срок выдачи 
(направления) документов, являющихся 
результатом предоставления 
муниципальной услуги 

Постановка на учет в качестве нуждающихся в улучшении 
жилищных условий – 17 дней1 с момента подачи заявления. 

Информирование заявителя о поступлении сертификата не 
более двух рабочих дней. 

Срок ожидания заседания комиссии не входит в срок 
предоставления муниципальной услуги 

Время ожидания поступления сертификата не входит в срок 
предоставления муниципальной услуги. 

Приостановление срока предоставления 
муниципальной услуги не предусмотрено 

 

2.5. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с 
законодательными или иными 
нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, а 

1) Заявление (приложение № 1);  
2) Документы, удостоверяющие личность; 
3) Документ, подтверждающий полномочия представителя (если 

от имени заявителя действует представитель); 

ЖК РФ,  
пункты 16,19 Правил  

                                                        
1 Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осуществления 

административных процедур. Длительность административных процедур исчисляется в рабочих днях. 
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также услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для 
предоставления услуг, подлежащих 
предоставлению заявителем, способы их 
получения заявителем, в том числе в 
электронной форме, порядок их 
представления 

4) Копия удостоверения вынужденного переселенца на каждого 
совершеннолетнего члена семьи; 

5) Выписка из домовой книги (в случае, если документ выдается 
коммерческими организациями);  

6) Финансово-лицевой счет (в случае, если документ выдается 
коммерческими организациями); 

7) Копия документа, подтверждающего право на 
дополнительную площадь жилого помещения (в случаях, когда такое 
право предоставлено законодательством Российской Федерации); 

8) Заявление на имя Руководителя органа местного 
самоуправления о выделении сертификата в планируемом году; 

9) Гражданином и членами его семьи,  проживающими в жилом 
помещении на основании договора социального найма в жилом 
помещении, находящемся в государственном или муниципальном 
жилищных фондах, принимается обязательство о расторжении 
указанного договора и об освобождении занимаемого жилого 
помещения или принадлежащем ему и (или) членам его семьи на 
праве собственности и не имеющем обременений, принимается 
обязательство о безвозмездном отчуждении этого жилого помещения 
в государственную или муниципальную собственность, согласно 
приложению №3; 

10) Заявление (раппорт) на получение жилищного сертификата, 
согласно приложению №2; 

11) Паспорт граждан РФ на всех членов семьи, свидетельств о 
рождении на детей до 14 лет; 

12) Справка о составе семьи (в случае, если документ выдается 
коммерческими организациями);  

13) Правоустанавливающие документы на объекты 
недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином 
государственном реестре недвижимости (Справка из БТИ об 
отсутствии в собственности жилья (на каждого члена семьи). 

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); 
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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, а 
также муниципальных услуг, 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 

о правах отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) у него объекты 
недвижимого имущества (на каждого члена семьи); 

2) Справка о получении (неполучении) жилого помещения для 
постоянного проживания, ссуды или субсидии на строительство 
(приобретение) жилья либо компенсации за утраченное жилье 
вынужденными переселенцами. 

3) Выписка из домовой книги (в случае, если документ выдается 
органами местного самоуправления);  

4) Финансово-лицевой счет (в случае, если документ выдается 
органами местного самоуправления). 

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 

Сводный список согласовывается с территориальным органом 
Федеральной миграционной службы 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований 
для отказа в приеме документов, 

1) Подача документов ненадлежащим лицом;  
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необходимых для предоставления 
муниципальной услуги 

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; 

 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований 
для приостановления или отказа в 
предоставлении муниципальной услуги 

Основания для приостановления предоставления услуги не 
предусмотрены. 

Основания для отказа: 

1) Представление документов в ненадлежащий орган; 
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; 

3) Несоответствие гражданина требованиям к 
категории граждан, имеющих право претендовать на 
получение жилищной субсидии за счет средств 
федерального бюджета; 

4) Ранее реализованное право на улучшение 
жилищных условий с использованием социальной 
выплаты или иной формы государственной поддержки за 
счет средств бюджетов Российской Федерации и 
Республики Татарстан; 

5. Не истек срок, предусмотренный ст.53 ЖК РФ (пять 
лет с момента совершения гражданином действий, 
ухудшивших жилищные условия). 

ст.53 ЖК РФ; 
пункт 22 Правил 

2.10.Порядок, размер и основания 
взимания государственной пошлины или 
иной платы, взимаемой за предоставление 
услуги 

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной 
основе 

 

2.11. Порядок, размер и основания 
взимания платы за предоставление услуг, 
которые являются необходимыми и 

Предоставление необходимых и обязательных услуг не 
требуется 
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обязательными для предоставления 
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 
муниципальных 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 

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 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 в администрации 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 отдела в сети «Интернет», на 
Едином портале государственных и муниципальных услуг; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 
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предоставления муниципальной услуги, в 
том числе с использованием 
информационно-коммуникационных 
технологий 

Качество предоставления муниципальной услуги 
характеризуется отсутствием: 

очередей при приеме документов и выдаче заявителям 
результатов муниципальной услуги; 

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  

http:/aktanysh/.tatarstan.ru/rus/tehnologicheskie-shemi-

munitsipalnih-i.htm, 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://menzelinsk.tatarstan.ru/rus/tehnologicheskie-shemi-munitsipalnih-i.htm
http://menzelinsk.tatarstan.ru/rus/tehnologicheskie-shemi-munitsipalnih-i.htm
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к 
порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах, в удаленных рабочих местах многофункционального центра 

предоставления государственных и муниципальных услуг 
 
3.1. 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) обследование жилищных условий комиссией; 
5) подготовка результата муниципальной услуги; 
6) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 
3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги 

представлена в приложении №4. 
 
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 или через доверенное лицо 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. 

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. 
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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)  Выписки из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на 

имеющиеся (имевшиеся) у него объекты недвижимого имущества (на каждого члена семьи); 
2) Справки о получении (неполучении) жилого помещения для постоянного проживания, ссуды или 

субсидии на строительство (приобретение) жилья либо компенсации за утраченное жилье вынужденными 
переселенцами. 

3) Выписки из домовой книги (в случае, если документ выдается органами местного самоуправления);  
4) Финансово-лицевого счета (в случае, если документ коммерческими выдается органами 

местного самоуправления). 
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. Обследование жилищных условий комиссией 
 
3.5.1. Специалист Отдела осуществляет: 
проверку достоверности сведений, содержащихся в представленных документах; 
оформление учетного дела семьи (комплектация всех документов в отдельную папку); 
проверку  наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента. В случае наличия оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги специалист Отдела подготавливает заключение об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги. Заключение прикладывается к учетному делу семьи. 

направление учетного дела семьи на рассмотрение общественной жилищной комиссии (далее – 
комиссия). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение двух дней с 
момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедур: сформированное учетное дело заявителя, направленное на рассмотрение 
комиссии. 

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 окончания предыдущей процедуры.  
Результат процедур: извещение членов комиссии о дне заседания. 
3.5.3. Рассмотрение заявления комиссией 
Комиссия на своем заседании рассматривает учетное дело семьи и принимает решение о 

признании гражданина участником подпрограммы и включении в список граждан - получателей субсидии 
на приобретение жилья или об отказе в признании гражданина участником подпрограммы. 

Результат процедуры: решение о предоставлении субсидии или об отказе в 
предоставлении субсидии. 

3.5.4. Секретарь комиссии оформляет решение комиссии в форме протокола (один экземпляр) и 
передает на подпись членам комиссии. 
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Результат процедуры: переданное на подпись заключение. 
3.5.5. Члены комиссии подписывают протокол и направляют секретарю комиссии. 
Результат процедуры: заключение, подписанное членами комиссии. 
3.5.6. Секретарь комиссии направляет протокол комиссии вместе с учетным делом семьи 

специалисту Отдела.  
Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.5.3 – 3.5.6 настоящего Регламента, осуществляются 

в день заседания комиссии. 
Результат процедуры: протокол комиссии и учетное дело, направленные специалисту Отдела.  
 
3.6. Подготовка результата муниципальной услуги; 
 
3.6.1. Специалист Отдела подготавливает: 
в случае принятия решения о предоставлении субсидии – список граждан, изъявивших желание 

получить субсидию в планируемом году, с разбивкой по категориям граждан (далее – список), и 
сопроводительное письмо о направлении списка в Министерство строительства, архитектуры и ЖКХ 
Республики Татарстан (далее - Министерство); 

в случае отказа в предоставлении субсидии проект письма об отказе и направляет на подпись 
руководителю Исполкома. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение двух дней с 
момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедур: сопроводительной письмо о направлении сформированного списка 
получателей субсидии или письмо об отказе, направленное на подпись руководителю Исполкома. 

3.6.2. Руководитель Исполкома подписывает сопроводительное письмо или письмо об отказе и 
направляет специалисту Отдела. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного дня с 
момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедур: подписанное сопроводительное письмо или письмо об отказе, направленное 
в Отдел. 

3.6.3. Специалист Отдела регистрирует подписанный документ, извещает 
заявителя о принятом решении. 

В случае если принято решение о предоставлении субсидии направляет список в 
Министерство с сопроводительным письмом. 

В случае если в предоставлении субсидии отказано, подписанное письмо 
направляется заявителю почтовым отправлением с приложением решения комиссии. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного дня с 
момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: список, направленный в Министерство или письмо об отказе в 
предоставлении услуги, направленное заявителю. 

 
3.7. Выдача результата муниципальной услуги 
3.7.1. Министерство в 2-месячный срок с даты получения бланков сертификатов производит их 

оформление на имя граждан-участников подпрограммы и передают сертификаты органам местного 
самоуправления для вручения указанным гражданам. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в соответствие с регламентом 
Министерства. 

Результат процедуры: направленные в исполнительный комитет заполненных бланков 
сертификатов. 

3.7.2. Специалист Отдела извещает заявителя о поступлении сертификата. 
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение двух дней с момента 

поступления сертификата. 
Результат процедуры: извещение заявителя о поступлении сертификата. 
3.7.3. Заявитель, прибыв в Отдел, получает сертификат под роспись. 
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 15 минут, в день 

прибытия заявителя. Выдача производится в порядке очередности. 
Результат процедуры: выданный заявителю сертификат. 
3.8. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ 
 
3.8.1.  Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в МФЦ, в удаленное 

рабочее место МФЦ.  
3.8.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в соответствии с 

регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном порядке.  
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3.8.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной услуги, процедуры 
осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 – 3.7 настоящего Регламента. Результат муниципальной 
услуги направляется в МФЦ. 

 
3.9. Исправление технических ошибок.  
3.9.1. 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 отправлением (в том числе с использованием электронной почты), либо через единый 
портал государственных и муниципальных услуг или многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг. 

3.9.2. 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. 

3.9.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, 
являющийся результатом услуги, осуществляет процедуры, предусмотренные пунктом 3.7 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 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. 
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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 Исполкома при предоставлении 
муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в 
процессе предоставления муниципальной услуги. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, 
предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных 

служащих 

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в досудебном порядке 
действий (бездействия) сотрудников Исполкома, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 
в Исполком или в Совет муниципального образования. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, Республики Татарстан, Актанышского муниципального района для 
предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, Республики Татарстан, Актанышского муниципального района для 
предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены 
федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами; 

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Актанышского муниципального района; 

7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 
муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 
информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме. 
Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Актанышского  муниципального района 
(http:// www. aktanysh.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. 

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, 

http://uslugi.tatar.ru/
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предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 
исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.  

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию: 
1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего услугу, или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - 
физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а 
также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый 
адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или 
муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) 
органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, или 
муниципального служащего.  

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе 
обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги 
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается.  
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем пункте, 

заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.7. В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается 
информация о действиях, осуществляемых Исполкомом, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо 
совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.8. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю, даются 
аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке 
обжалования принятого решения. 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 
административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные 
полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы 
прокуратуры  
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Приложение N 1 
к Правилам выпуска и реализации 

государственных жилищных сертификатов 
в рамках реализации основного мероприятия 

"Выполнение государственных обязательств по 
обеспечению жильем категорий граждан, 

установленных федеральным законодательством" 
государственной программы Российской Федерации 

"Обеспечение доступным и комфортным 
жильем и коммунальными услугами 

граждан Российской Федерации" 
 

Список изменяющих документов 
(в ред. Постановлений Правительства РФ от 10.04.2008 N 257, 

от 30.12.2017 N 1710) 

 
                     _____________________________________________ 
                     (руководителю органа местного самоуправления, 
                                    подразделения) 
                     от гражданина(ки) __________________________, 
                                                (ф.и.о.) 
                     проживающего(ей) по адресу __________________ 
                     _____________________________________________ 
                                   (почтовый адрес) 
 
                       ЗАЯВЛЕНИЕ (РАПОРТ) 
 
    Прошу включить меня, ________________________________________, 
                                         (ф.и.о.) 
паспорт _____________________, выданный __________________________ 
"__" __________ ____ г., в состав участников основного мероприятия 
"Выполнение государственных обязательств по   обеспечению   жильем 
категорий граждан, установленных федеральным законодательством". 
 
В соответствии с ______________________________________ отношусь к 
                    (наименование нормативного акта) 
категории ________________________________________________________ 
             (наименование категории граждан, имеющих право на 
__________________________________________________________________ 
     получение социальной выплаты за счет средств федерального 
_________________________________________________________________, 
            бюджета для приобретения жилого помещения) 
признан  нуждающимся в улучшении жилищных условий (получении жилых 
помещений)   и   состою   в   очереди   с "__" ___________ ____ г. 
в ____________________________________. 
       (место постановки на учет) 
 
Учетное дело N ____________. 

consultantplus://offline/ref=DAD3E924B8685D8D5AAE7FF6FF9F0E4829E2B5AEF3E6A48D92AE79EB333BF5F2A6A294E9CAE81DL3SEI
consultantplus://offline/ref=DAD3E924B8685D8D5AAE7FF6FF9F0E4828EABFA3FEE4F9879AF775E93434AAE5A1EB98E8CAEB1D34LFS9I


322 
 

 
В   настоящее   время   я   и члены моей семьи жилых помещений для 
постоянного      проживания     на      территории      Российской 
          не имеем (имеем). 
Федерации ----------------- 
        (ненужное зачеркнуть) 
 
Состав семьи: 
супруга (супруг) ________________________________________________, 
                             (ф.и.о., дата рождения) 
паспорт __________________, выданный _____________________________ 
"__" _____________ ____ г., проживает по адресу __________________ 
_________________________________________________________________; 
 
дети: 
__________________________________________________________________ 
                      (ф.и.о., дата рождения) 
паспорт (свидетельство о рождении) _____________________, выданный 
_______________________________ "__" ____________ ____ г., 
проживает по адресу _____________________________________________; 
__________________________________________________________________ 
                     (ф.и.о., дата рождения) 
паспорт (свидетельство о рождении) _____________________, выданный 
_______________________________ "__" ____________ ____ г., 
проживает по адресу _____________________________________________. 
 
Кроме того, со мной проживают иные члены семьи: 
_________________________________________________________________, 
                    (ф.и.о., дата рождения) 
паспорт ____________________________, выданный ___________________ 
"__" ___________ ____ г. 
 
    С условиями   участия   в   основном   мероприятии "Выполнение 
государственных обязательств   по  обеспечению  жильем   категорий 
граждан, установленных федеральным законодательством", в том числе 
в части безвозмездной  передачи жилого  помещения,  находящегося в 
моей собственности или в общей  собственности членов моей семьи, в 
государственную или муниципальную собственность, ознакомлен(а)   и 
обязуюсь их выполнять. 
 
    К заявлению мною прилагаются следующие документы: 
 
1) ______________________________________________________________; 
        (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
2) ______________________________________________________________; 
        (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
3) ______________________________________________________________; 
        (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
4) ______________________________________________________________. 
        (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
 
______________________  _______________________  _________________ 
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  (ф.и.о. заявителя)      (подпись заявителя)         (дата) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                                                                                 Приложение N 2 

к Правилам выпуска и реализации 
государственных жилищных сертификатов 

в рамках реализации основного мероприятия 
"Выполнение государственных обязательств по 

обеспечению жильем категорий граждан, 
установленных федеральным законодательством" 

государственной программы Российской Федерации 
"Обеспечение доступным и комфортным 

жильем и коммунальными услугами 
граждан Российской Федерации" 

 

Список изменяющих документов 
(в ред. Постановления Правительства РФ от 27.06.2018 N 742) 

 
(форма) 

 
                              _____________________________________________ 
                              (руководителю органа местного самоуправления, 
                                              подразделения) 
                              от гражданина(ки) __________________________, 
                                                        (ф.и.о.) 
                              проживающего(ей) по адресу __________________ 
                              ____________________________________________, 
                                 (адрес регистрации по месту жительства 
                                        и фактического проживания) 
                              телефон _____________________________________ 
 
                            ЗАЯВЛЕНИЕ (РАПОРТ) 
 
    Прошу выдать мне, 

____________________________________________________, 
                                             (ф.и.о.) 
паспорт _________ выданный 

________________________________________________ 
"__" ____________________ ____ г., страховой номер индивидуального лицевого 

consultantplus://offline/ref=DAD3E924B8685D8D5AAE7FF6FF9F0E4829E3B7A9FEE5F9879AF775E93434AAE5A1EB98E8CAEA1932LFS4I
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счета в системе обязательного пенсионного страхования ____________________, 
государственный жилищный сертификат в рамках мероприятия 

__________________ 
_____________________________________________________________________

______ 
                        (наименование мероприятия) 
основного   мероприятия   "Выполнение   государственных   обязательств   по 
обеспечению    жильем    категорий   граждан,   установленных   федеральным 
законодательством"    государственной    программы   Российской   Федерации 
"Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами 

граждан 
Российской Федерации" для приобретения жилого помещения 

___________________ 
_____________________________________________________________________

_____. 
      (указывается "на территории" и наименование субъекта Российской 
   Федерации, за исключением граждан, подлежащих переселению из закрытых 
   административно-территориальных образований, для которых указывается 
  "за границами закрытого административно-территориального образования") 
    Состав семьи: 
супруга (супруг) 

_________________________________________________________, 
                                  (ф.и.о., дата рождения) 
паспорт _________________ выданный 

________________________________________ 
"__" ____________________ ____ г., страховой номер индивидуального лицевого 
счета в системе обязательного пенсионного страхования ____________________, 
проживает по адресу 

______________________________________________________; 
                    (адрес регистрации по месту жительства и фактического 
                                          проживания) 
дети: 
_____________________________________________________________________

_____, 
                 (степень родства, ф.и.о., дата рождения) 
паспорт (свидетельство о рождении) _________ выданный 

_____________________ 
"__" ____________________ ____ г., страховой номер индивидуального лицевого 
счета в системе обязательного пенсионного страхования ____________________, 
проживает по адресу 

______________________________________________________; 
                    (адрес регистрации по месту жительства и фактического 
                                        проживания) 
родители: 
_____________________________________________________________________

_____, 
                 (степень родства, ф.и.о., дата рождения) 
паспорт ________________ выданный 

_________________________________________ 
"__" ____________________ ____ г., страховой номер индивидуального лицевого 
счета в системе обязательного пенсионного страхования ____________________, 
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проживает по адресу 
______________________________________________________. 

                    (адрес регистрации по месту жительства и фактического 
                                        проживания) 
    Кроме того, со мной проживают иные члены семьи: 
_____________________________________________________________________

_____, 
                 (степень родства, ф.и.о., дата рождения) 
паспорт (свидетельство о рождении) ____________ выданный 

__________________ 
"__" ____________________ ____ г., страховой номер индивидуального лицевого 
счета в системе обязательного пенсионного страхования ____________________. 
    Состою   на   учете   в   качестве   нуждающегося  в  жилых  помещениях 
(нуждающегося  в  улучшении  жилищных  условий, имеющего право на получение 
социальной выплаты для приобретения жилого помещения) с "__" ______ ____ г. 
в ______________________________. 
    (место постановки на учет) 
    В  настоящее время я и члены моей семьи жилых помещений для постоянного 
проживания на территории Российской Федерации 

_____________________________ 
____________________________________. 
(указывается "не имеем" или "имеем") 
    Сведения  о  наличии  жилых  помещений, занимаемых мною и (или) членами 
моей семьи по договорам социального найма и (или) принадлежащих мне и (или) 
членам моей семьи на праве собственности: 
 

N 
п/п 

Фа
милия, 

имя, 
отчество 

Почто
вый адрес 

местонахож
дения 
жилого 

помещения 

Вид, 
общая 

площадь 
жилого 

помещения
, кв. 

метров 

Основание пользования 
(договор социального найма или на 
основании права собственности), 

дата и реквизиты договора, 
реквизиты свидетельства о праве 

собственности (номер и дата 
государственной регистрации права 

собственности согласно записи в 
Едином государственном реестре 

недвижимости) 

     

 
    Средства  федерального  бюджета,  бюджета субъекта Российской Федерации 
или местного бюджета на приобретение или строительство жилых помещений 

мною 
и членами моей семьи 

______________________________________________________ 
_____________________________________________________________________

_____. 
(указывается "не получались" или "получались", в случае получения денежных 
  средств указываются орган, осуществивший выплату, дата и сумма выплаты) 
    Действия  и  гражданско-правовые  сделки  с жилыми помещениями, которые 
привели   к   уменьшению  размера  занимаемых  жилых  помещений  или  к  их 
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отчуждению, мной и (или) членами моей семьи 
_______________________________ 

________________________________________________. 
(указывается "не совершались" или "совершались") 
    Сведения   о   действиях   и   гражданско-правовых   сделках  с  жилыми 
помещениями,   которые   привели  к  уменьшению  размера  занимаемых  жилых 
помещений  или  к  их  отчуждению (за исключением безвозмездного отчуждения 
этого жилого помещения в государственную или муниципальную собственность): 
 

N 
п/п 

Фа
милия, 

имя, 
отчество 

Почт
овый адрес 
местонахож

дения 
жилого 

помещения 

Вид, 
общая 

площадь 
жилого 

помещения
, кв. 

метров 

Действие (гражданско-
правовая сделка) с жилыми 

помещениями, которое привело к 
уменьшению размера занимаемых 

жилых помещений или к их 
отчуждению и реквизиты 

документов, подтверждающие факт 
совершения указанного действия 

(сделки) 

     

 
    Я  и  члены  моей  семьи  достоверность  и  полноту  настоящих сведений 
подтверждаем.  Даем согласие на проведение проверки представленных 

сведений 
в  федеральных  органах  исполнительной власти (федеральных государственных 
органах),  включая  федеральный орган исполнительной власти по федеральному 
государственному  контролю  (надзору)  в сфере миграции, Федеральную службу 
государственной  регистрации,  кадастра  и картографии, а также согласие на 
обработку персональных данных. 
    Я, 

___________________________________________________________________, 
                                   (ф.и.о.) 
предупрежден   о   привлечении   к   ответственности   в   соответствии   с 
законодательством  Российской Федерации в случае выявления в 

представленных 
мною   сведениях   и   документах,  прилагаемых  к  заявлению,  данных,  не 
соответствующих  действительности  и  послуживших  основанием для получения 
государственного жилищного сертификата. 
    С   условиями  получения  и  использования  государственного  жилищного 
сертификата ознакомлен, согласен и обязуюсь их выполнять. 
 
__________________________   _______________   "__" _______________ 20__ г. 
    (ф.и.о. заявителя)          (подпись) 
 
    Члены семьи с заявлением согласны: 
    ____________________________________________  

_________________________ 
                      (ф.и.о.)                           (подпись) 
    ____________________________________________  

_________________________ 
                      (ф.и.о.)                           (подпись) 
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    ____________________________________________  
_________________________ 

                      (ф.и.о.)                           (подпись) 
 
    К заявлению прилагаются следующие документы: 
_____________________________________________________________________

_____; 
            (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
_____________________________________________________________________

_____; 
            (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
_____________________________________________________________________

_____; 
            (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
_____________________________________________________________________

_____. 
            (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
 

Примечания: 1. Согласие с заявлением (рапортом) за несовершеннолетних и (или) 
недееспособных членов семьи подписывают их законные представители (опекуны). 

2. Подписи заявителя и членов его семьи заверяются подписью уполномоченного 
должностного лица органа местного самоуправления (подразделения), 
осуществляющего вручение государственного жилищного сертификата, и печатью 
указанного органа местного самоуправления (подразделения). 

 
 
 

 
 
 
 

Приложение N 3 
к Правилам выпуска и реализации 

государственных жилищных сертификатов 
в рамках реализации основного мероприятия 

"Выполнение государственных обязательств по 
обеспечению жильем категорий граждан, 

установленных федеральным законодательством" 
государственной программы Российской Федерации 

"Обеспечение доступным и комфортным 
жильем и коммунальными услугами 

граждан Российской Федерации" 

Список изменяющих документов 
(в ред. Постановлений Правительства РФ от 23.09.2015 N 1013, 
от 05.07.2016 N 629, от 30.11.2016 N 1266, от 29.12.2016 N 1540, 

от 30.12.2017 N 1710) 

 
                                                      Приложение 
                                           к заявлению от "__" ____ 20__ г. 
 
                               ОБЯЗАТЕЛЬСТВО 

consultantplus://offline/ref=DAD3E924B8685D8D5AAE7FF6FF9F0E4829E3B7AEFEEFF9879AF775E93434AAE5A1EB98E8CAEA1937LFS1I
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              о расторжении договора социального найма жилого 
          помещения (найма специализированного жилого помещения) 
              и об освобождении занимаемого жилого помещения 
         (о безвозмездном отчуждении находящегося в собственности 
           жилого помещения (жилых помещений) в государственную 
                      (муниципальную) собственность) 
 
    Мы, нижеподписавшиеся, 

________________________________________________ 
_____________________________________________________________________

_____, 
    (ф.и.о., год рождения гражданина - участника основного мероприятия) 
паспорт _________________________, выданный 

_______________________________ 
"__" ___________ ____ г. (далее - должник), с одной стороны, и глава органа 
местного   самоуправления   (командир   подразделения,   начальник   службы 
федерального органа  исполнительной власти,  федерального  государственного 
органа) 

___________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________

_____, 
       (наименование органа местного самоуправления, подразделения, 
                         службы - нужное указать) 
_____________________________________________________________________

_____, 
                         (воинское звание, ф.и.о.) 
с другой стороны, обязуемся совершить следующие действия. 
    В  связи  с  предоставлением государственного жилищного сертификата для 
приобретения жилого помещения на территории 

_______________________________ 
_____________________________________________________________________

______ 
      (наименование субъекта Российской Федерации, в котором должник 
_____________________________________________________________________

______ 
                    будет приобретать жилое помещение) 
должник  принимает  на  себя  обязательство  в   2-месячный   срок  с  даты 
приобретения  им  жилого  помещения посредством реализации государственного 
жилищного  сертификата  освободить  со  всеми  совместно проживающими с ним 
членами   семьи   и  сдать  в  установленном  законодательством  Российской 
Федерации порядке (нужное заполнить): 
    1) Жилое помещение из _______ комнат __________ кв. метров в квартире N 
_____  дома  N  _____  по  улице  _____________________ в населенном пункте 
(закрытом военном городке)_______ ________ района ________________ 

области, 
занимаемое им на основании (нужное указать): 
 
ордера от "__" __________ ____ г., выданного ______________________________ 
_____________________________________________________________________

_____, 
                  (наименование органа, выдавшего ордер) 
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находящееся в 
____________________________________________________________, 

              (федеральной, государственной субъекта Российской Федерации, 
____________________________________________________________ 

собственности; 
          муниципальной, частной - нужное указать) 
договора  социального  найма  жилого  помещения  (найма специализированного 
жилого   помещения)   от   "__" _________ ____ г.   N _____,   заключенного 
с 

_________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________

______ 
  (наименование уполномоченного органа государственной власти Российской 
  Федерации, органа государственной власти субъекта Российской Федерации, 
  органа местного самоуправления либо иного управомоченного собственником 
   лица, с которым заключен договор социального найма жилого помещения 
              (найма специализированного жилого помещения)); 
свидетельства (записи) о государственной регистрации права собственности на 
указанное жилое помещение от "__" _________ ____ г. N _________,  выданного 
(внесенной    в     Единый     государственный     реестр     недвижимости) 
_____________________________________________________________________

______ 
                   (наименование органа, осуществляющего 
_____________________________________________________________________

_____; 
        государственную регистрацию права на недвижимое имущество) 
    2)  Земельный  участок,  занятый  жилым  домом  (частью  жилого дома) и 
необходимый   для  его  использования  общей  площадью  _____  кв.  метров, 
кадастровый   номер   _______________,   целевое   назначение   (категория) 
______________, вид разрешенного использования ____________________. 
    Кроме   того,   должник   обязуется  с  момента  подписания  настоящего 
обязательства  не  приватизировать  жилое  помещение  и  не  совершать иных 
действий,  которые  влекут  или  могут  повлечь  его отчуждение, а также не 
предоставлять  указанное  жилое  помещение  для проживания другим лицам, не 
являющимся членами его семьи. 
    Глава органа местного самоуправления (командир подразделения, начальник 
подразделения   (службы)   федерального   органа   исполнительной   власти, 
федерального государственного органа) 

_____________________________________ 
_____________________________________________________________________

______ 
                                 (ф.и.о.) 
обязуется  принять от должника занимаемое  им  жилое  помещение  (земельный 
участок,  занятый  жилым  домом (частью жилого дома), указанное в настоящем 
обязательстве, в установленный этим обязательством срок. 
    Согласие   совершеннолетних   членов  семьи,  совместно  проживающих  с 
_____________________________________________________________________

_____, 
                             (ф.и.о. должника) 
имеется. 
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Данные о членах семьи 
должника 

Данные паспорта П
одпись 

ф.и
.о. 

степень 
родства 

дата 
рождения 

н
омер 

дат
а выдачи 

ке
м выдан 

 
М.П. 
 
Глава органа местного  самоуправления  (командир  подразделения,  начальник 
подразделения   (службы)   федерального   органа   исполнительной   власти, 
федерального государственного органа) 

_____________________________________ 
_____________________________________________________________________

______ 
                             (ф.и.о., подпись) 
"__" _____________ 20__ г. 
 
Должник 

___________________________________________________________________ 
                                (ф.и.о., подпись) 
"__" _____________ 20__ г. 
 

Примечание. Каждая страница настоящего обязательства подписывается главой 
органа местного самоуправления (командиром подразделения, начальником 
подразделения (службы) федерального органа исполнительной власти, федерального 
государственного органа) и должником. 

 
Приложение №4 

 
 

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной 
услуги  
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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

Зарегистрированное 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 учетное дело и 

направление в комиссию

Учетное дело

Комиссия.

Рассмотрение и принятие 

решения  

Протокол комиссии

Специалист Министерства 

оформляет в установленном 

порядке субсидию и направляет 

в Исполком

Специалист Отдела.

Извещение заявителя 
Выдача сертификата

Запрос о предоставлении 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

Решение 

комиссии

Специалист отдела готовит 

сопроводительное письмо в 

Министерство

Положительное

Специалист 

Отдела готовит 

письмо об 

отказе

Письмо об 

отказе
Проект сопроводительного письма

Начальник Отдела 

согласовывает проект

Согласованное сопроводительное 

письмо или письмо об отказе выдачи 

Руководитель Исполкома 

подписывает сопроводительное 

письмо 

Подписанное сопроводительное 

письмо в Министерство или письмо 

об отказе заявителю

Отрицательное

Сертификат

Специалист Отдела 

комплектует документы и 

направляет в Министерство или 

выдает письмо об отказе 

Направленные документы в 

Министерство или выданное письмо 

об отказе заявителю

 
 
 
 

Приложение №5 
 
Руководителю  
Исполнительного комитета Актанышского  
муниципального района Республики 
Татарстан 
От:__________________________ 
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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 №6  
(справочное)  

 

 
Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги и 

осуществляющих контроль ее исполнения, 
 
 

Исполком Актанышского  муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Руководитель исполкома 3-44-22 Ilshat.Gabdulhaev@tatar.ru 

Заместитель руководителя 
исполнительного комитета 
Актанышского муниципального района 
РТ по инвестициям и инфрастуктурному 
развитию Р.И.Гарипов  

3-44-03 Ruslan.Garipov@tatar.ru 

Начальник отдела Имамов Тимур 
Ильдарович 

3-44-28 Тimur.Imamov@tatar.ru 

Заместитель начальника отдела 
инфраструктурого развития 
Шаехова Сирина Фанисовна 
 

3-44-31 Sirina.Shaehova@tatar.ru 

  
 
 

Совет Актанышского  муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  3-44-44 Engel.Fattahov@tatar.ru 

 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 



334 
 

Утвержден  
постановлением (распоряжением)  
Актанышского  
муниципального района  
Республики Татарстан  
от «___» ______ 2022 г. № ____ 

 
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по принятию на учет граждан, нуждающихся в 
предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда 

социального использования 
 

1. Общие положения 
 

      1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – 
Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по принятию на учет 
граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений 
жилищного фонда социального использования (далее – муниципальная услуга). 

     1.2. Получатели муниципальной услуги: физические лица (далее - заявитель), граждане Российской 
Федерации, признанные в установленном порядке нуждающимися в предоставлении жилого помещения 
по договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования. 
      Муниципальная услуга по предоставлению жилого помещения 
муниципального жилищного фонда гражданину по договору социального найма предоставляется 
исполнительным комитетом Актанышского муниципального района Республики Татарстан (далее – 
Исполком); 
Исполнитель муниципальной услуги - отдел инфраструктурного развития Исполкома (далее - Отдел); 
     1.3 Муниципальная услуга по постановке на учет на получение жилья по договору социального найма 
предоставляется исполнительными комитетами сельских поселений Актанышского муниципального 
района Республики Татарстан (далее – Исполком ). 
    1.3.1. Место нахождение исполкома:  c.Актаныш, пр. Ленина, д.17. 
Место нахождения Отдела:  с.Актаныш, пр.Ленина, д.17. 
График работы:  
понедельник – пятница: с 7.30 до 16.15;  
суббота, воскресенье: выходные дни. 
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка. 
Справочный телефон 8 (85552) 3-44-31.  
Проход по документам удостоверяющим личность. 
    1.3.2.  Адрес официального сайта муниципального района в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): (http:// www. aktanysh.tatarstan.ru).  
 
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 Актанышского муниципального района (http:// 
www. aktanysh.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) 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 (Собрание законодательства РФ, 
03.01.2005, №1 (часть 1), ст.14) (далее – ЖК РФ); 
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления 
в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, № 40, ст. 3822); 



335 
 
Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, №31, ст.4179) (далее – Федеральный 
закон № 210-ФЗ); 
постановлением Правительства РФ от 27.09.2011 №797 (ред. от 19.03.2019) «О взаимодействии между 
многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и 
федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, 
органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного 
самоуправления» (далее – постановление №797) (Собрание законодательства РФ, 03.10.2011, №40, ст. 
5559); 
Законом Республики Татарстан от 13.07.2007 №31–ЗРТ «О реализации прав граждан на предоставление 
им жилых помещений государственного жилищного фонда Республики Татарстан и муниципального 
жилищного фонда по договорам социального найма» (далее – Закон №31–ЗРТ) (Ведомости 
Государственного Совета Татарстана, 2007, №7 (часть 1), статья 617); 
 
Законом Республики Татарстан от 16.03.2015 №13–ЗРТ «О реализации прав граждан на предоставление 
им жилых помещений по договорам социального найма жилых помещений жилищного фонда социального 
использования» (далее – Закон №13–ЗРТ) (Республика Татарстан, №38, 20.03.2015); 
постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 07.06.2018 №432 «Об утверждении 
Порядка учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых 
помещений жилищного фонда социального использования (далее – Порядок) (на официальном портале 
правовой информации Республики Татарстан 13.06.2018; журнал «Собрание законодательства 
Республики Татарстан», №45, 19.06.2018); 
Уставом Арского муниципального района Республики Татарстан (далее – Устав); 
Положением об исполнительном комитете Арского муниципального района (далее – Положение об ИК); 
Положением об отделе инфраструктурного развития аппарата исполнительного комитета Арского 
муниципального района (далее – Положение об отделе); 
Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома (далее – Правила). 
1.5. В настоящем регламенте используются следующие термины и определения: 
понятия, используемые в настоящем Регламенте, применяются в том же значении, что и в Жилищном 
кодексе Российской Федерации; 
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). 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
         2.1. Наименование муниципальной услуги 
Принятие на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых 
помещений жилищного фонда социального использования.  
        2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления, 
непосредственно предоставляющего муниципальную услугу:   
Исполнительный комитет Актанышского муниципального района  Республики Татарстан 
        2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 
       2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

29) решение о принятии на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых 
помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального 
использования (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);  

30) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к 
настоящему административному регламенту); 

31) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему административному регламенту). 
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2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме 
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 
уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в соответствии с Федеральным законом от 6 
апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ) в личный 
кабинет Единого портал. В случае направления заявления посредством Республиканского портала 
результат предоставления муниципальной услуги направляется в личный кабинет Республиканского 
портала. 

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги выдается в Органе 
или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, распечатанного на бумажном носителе, 
заверенного печатью и подписью соответственно уполномоченного должностного лица Органа или 
работника МФЦ. 

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме 
электронного документа в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги. 
      2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в 
организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена 
законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги 
           2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 рабочих дней. 

2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 
2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги 

в форме электронного документа, заявителю осуществляется в день оформления и регистрации 
результата предоставления муниципальной услуги. 
 

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или 
иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, а также услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, 
подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной 

форме, порядок их представления 
 

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность (не требуется в случае обращения посредством 

Республиканского портала); 
2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя; 
3) заявление: 
в форме документа на бумажном носителе (приложение № 5 к настоящему административному 

регламенту); 
в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в 

электронную форму заявления), подписанное в соответствии с требованиями пункта 2.5.3 
административного регламента, при обращении посредством Республиканского портала; 

32) паспорта постоянно проживающих совместно с заявителем членов его семьи или 
иные документы, удостоверяющие личность; 

33) документы, подтверждающие состав семьи гражданина-заявителя (в части 
документов, предусмотренных пунктами 3, 3.1 и 12 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 
июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»): 

Пункт 3: 
- свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные 

компетентными органами иностранного государства, и их нотариально удостоверенный перевод на 
русский язык. 

Пункт 3.1: 
- свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов гражданского состояния или 

консульскими учреждениями Российской Федерации. 
Пункт 12: 
- документы, выданные (оформленные) органами дознания, следствия либо судом в ходе 

производства по уголовным делам, документы, выданные (оформленные) в ходе гражданского или 
административного судопроизводства либо судопроизводства в арбитражных судах, в том числе решения, 
приговоры, определения и постановления судов общей юрисдикции и арбитражных судов. 

34) документы, указанные в статьях 8 (за исключением части 6), 13 и 15 Закона РТ от 
16.03.2015 № 13-ЗРТ: 

Статья 8:  
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- решение органа местного самоуправления о признание совершеннолетних трудоспособных 
граждан не имеющими доходов в течение расчетного периода в случаях, когда они не могут подтвердить 
или самостоятельно задекларировать в заявлении свои доходы, в том числе от трудовой и (или) 
индивидуальной предпринимательской деятельности, ни за один месяц расчетного периода или 
предоставляют документы, подтверждающие их нулевой доход; 

- документы, подтверждающие факт обучение совершеннолетних трудоспособных членов семьи в 
образовательных организациях среднего профессионального или высшего образования; 

- самостоятельная декларация о доходах, которые нельзя подтвердить документально;  
- сведения, содержащиеся в книге учета доходов и расходов и хозяйственных операций 

индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей, применяющих как общую, 
так и упрощенную систему налогообложения для сельхоз товаропроизводителей (единый 
сельскохозяйственный налог); 

- копии налоговых деклараций за истекший налоговый период с отметкой налогового органа о 
принятии деклараций (индивидуальных предпринимателей, использующих систему налогообложения в 
виде единого налога на вмененный доход для отдельных видов деятельности); 

- расчет дохода каждого члена семьи; 
- сведения о суммах оплаты сезонных, временных и других видов работ, выполняемых по срочным 

трудовым договорам, доходов от исполнения договоров гражданско-правового характера, а также доходов 
от предпринимательской и иной деятельности; 

- сведения о доходах, полученных гражданами - членами крестьянского (фермерского) хозяйства; 
- сведения о доходах от сдачи в аренду (наем, субаренду, поднаем) недвижимого и иного 

имущества; 
- сведения об уплате всех налогов и сборов. 
Статья 13: 
- сведения о стоимости проданного имущества, входящего в перечень имущества, подлежащего 

налогообложению и учитываемого для признания граждан нуждающимися в предоставлении жилых 
помещений по договорам найма. 

Статья 15: 
- отчета субъекта оценочной деятельности об оценке транспортных средств, находящихся в 

собственности граждан и подлежащих учету; 
- сведения о стоимости пае накоплений в жилищно-строительных, гаражных и дачных 

потребительских кооперативах (заверяются жилищно-строительными, гаражными и дачными 
потребительскими кооперативами). 

2.5.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены) заявителем 
одним из следующих способов: 

1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, соответствующих 
требованиям пункта 2.5.3 административного регламента; 

2) посредством Республиканского портала в электронной форме; 
3) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе. Заявление и 

прилагаемые документы, при направлении посредством почтовой связи, заверяются в установленном 
порядке. 

2.5.3. Заявление при направлении посредством Республиканского портала подписывается 
простой электронной подписью заявителя. 

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти процедуру 
регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить учетную запись.  

Электронные документы (электронные образы документов), указанные в подпунктах 2, 5, 6 пункта 
2.5.1 Регламента заверяются усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание 
и подписание таких документов, в том числе нотариусами. 

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том 
числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах pdf, jpg, jpeg, png, tif, doc, docx, rtf, sig 
размером не более 50 Мбайт. 

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) должно 
позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа. 

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя: 
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 
муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, 
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 
статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ (необходимых и обязательных услуг); 
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3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих 
случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 
муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных 
заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный 
ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального 
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 
противоправного действия (бездействия) должностного лица Органа, работника МФЦ, при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя 
Органа при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства; 

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы 
которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является 
необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, 
установленных федеральными законами. 

 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их 
получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления; государственный 

орган, орган местного самоуправления либо организация, в распоряжении которых находятся данные 
документы 

     2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия: 

25) сведения, подтверждающие количество граждан, зарегистрированных по месту 
жительства в жилом помещении – управляющая организация многоквартирного дома либо 
расчетный центр; 

26) сведения о государственной регистрации смерти из единого государственного 
реестра записей актов гражданского состояния – Федеральная налоговая служба; 

27) сведения о государственной регистрации рождения из единого государственного 
реестра записей актов гражданского состояния – Федеральная налоговая служба; 

28) сведения о государственной регистрации заключения (расторжения) брака из единого 
государственного реестра записей актов гражданского состояния – Федеральная налоговая 
служба; 

29) сведения о регистрационном учете по месту жительства и месту пребывания – 
Министерство внутренних дел Российской Федерации; 

30) выписка из ЕГРН на объект недвижимости – Федеральная служба государственной 
регистрации, кадастра и картографии; 

31) выписка из ЕГРН о правах отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) объекты 
недвижимости – Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии; 

32) решение органа местного самоуправления о признании гражданина малоимущим – 
орган местного самоуправления; 

33) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым 
гражданином и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого 
помещения и иные документы) – орган местного самоуправления; 

34) документ, подтверждающий полномочия законного представителя заявителя, в 
случае подачи заявления законным представителем (в части свидетельства о рождении, 
выданного органами записи актов гражданского состояния Российской Федерации, или 
документа, выданного органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством 
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Российской Федерации) – Единый государственный реестр записей актов гражданского 
состояния либо Единая государственная информационная система социального обеспечения; 

35) проверка соответствия фамильно-именной группы, даты рождения, пола и СНИЛС – 
Пенсионный фонд Российской Федерации; 

36) сведения о действующем паспорте гражданина Российской Федерации – 
Министерство внутренних дел Российской Федерации; 

37) сведения о нотариальной доверенности – Федеральная нотариальная палата. 
2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в подпунктах 1 - 9 пункта 

2.6.1 административного регламента, в форме электронных документов, заверенных усиленной 
квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, при 
подаче заявления. 

2.6.3. Непредставление (несвоевременное представление) указанными в пункте 2.6.1 
административного регламента органами государственной власти, органами местного самоуправления, 
организациями документов и сведений не может являться основанием для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги. 

2.6.4. Должностное лицо и (или) работник, указанных в пункте 2.6.1 административного регламента 
органов и организаций, не представившие (несвоевременно представившие) запрошенные и 
находящиеся в распоряжении документ или сведения, подлежат административной, дисциплинарной или 
иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2.6.5. Запрещается требовать от заявителя документы сведения, в том числе подтверждающие 
внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, находящиеся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным 
органам или органам местного самоуправления организаций.  

Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных 
государственным органам или органам местного самоуправления организаций, не является основанием 
для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 
 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги  

 
2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, являются: 
1) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не 

заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
2) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме 

использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной 
услуги; 

3) представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за 
муниципальной услугой (документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае 
обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным лицом); 

4) подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований; 

5) некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления, в том числе в интерактивной 
форме заявления на Республиканском портале (недостоверное, неполное, либо неправильное 
заполнение); 

6) представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги; 

7) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, орган местного 
самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление муниципальной 
услуги; 

8) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ 
«Об электронной подписи» условий признания действительности, усиленной квалифицированной 
электронной подписи. 

2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги, является исчерпывающим. 

2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, может быть принято, как во время приема заявителя, так и после получения 
ответственным должностным лицом Органа необходимых для предоставления муниципальной услуги 
документов (сведений) с использованием межведомственного информационного взаимодействия, в срок, 
не превышающий 9 рабочих дней со дня регистрации заявления. 
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2.7.4. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, в случае если заявление и документы, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке 
предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале, Республиканском портале. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги 

           2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 
2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам 
(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия; 

2) заявитель не является гражданином Российской Федерации (если иное не 
предусмотрено международным договором Российской Федерации); 

3) гражданин признан малоимущим или имеются основания для признания гражданина 
малоимущим в порядке, установленном Законом РТ от 13 июля 2007 года № 31-ЗРТ; 

4) доходы гражданина и постоянно проживающих совместно с ним членов его семьи и 
стоимость их имущества, подлежащего налогообложению, превышают максимальный размер, 
устанавливаемый в соответствии со статьей 5 Закона РТ от 16 марта 2015 года № 13-ЗРТ. 

2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является 
исчерпывающим. 

2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если заявление 
о предоставлении муниципальной услуги подано в соответствии с информацией о сроках и порядке 
предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале, Республиканском портале. 

 
    2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за 

предоставление муниципальной услуги 
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 
        2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 
организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг 
   Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 
       2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о 
методике расчета размера такой платы 
Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 
      2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной 
услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и 
при получении результата предоставления таких услуг 

 
2.12.1. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной услуги - не более 15 

минут. 
2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок 

ожидания в очереди не должен превышать 15 минут. 
          2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и 
услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том 
числе в электронной форме 
         2.13.1. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю выдается расписка из 
АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, что заявление отправлено, и датой подачи 
заявления.   

2.13.2. При направлении заявления посредством Единого портала, Республиканского портала 
заявитель в день подачи заявления получает в личном кабинете Республиканского портала и по 
электронной почте уведомление, подтверждающее, что заявление отправлено, в котором указываются 
регистрационный номер и дата подачи заявления. 

2.13.3. При личном обращении в Орган в день подачи заявления уполномоченным должностным 
лицом Органа заявителю выдается расписка из автоматизированной информационной системы, 
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг, с регистрационным номером, 
датой подачи заявления и перечнем представленных документов. 

 
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу 

ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой 

муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
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информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для 
инвалидов указанных объектов в соответствии с федеральным законодательством и законодательством 

Республики Татарстан о социальной защите инвалидов 
 

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и 
помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения.  

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления 
документов, информационными стендами. 

2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите 
инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту предоставления муниципальной услуги 
обеспечивается: 

1) обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту 
предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и 
перемещение в их пределах); 

2) визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления 
муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей местах, в том числе с учетом 
ограниченных возможностей инвалидов; 

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 

4) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 
расположены объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур, входа в такие 
объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 
использованием кресла-коляски; 

5) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых 
для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с учетом ограничений их 
жизнедеятельности; 

6) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а 
также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными 
рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
8) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом 
Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об 
утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и 
порядка его выдачи». 

2.14.3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в которых 
осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств, используемых при предоставлении 
муниципальной услуги, которые указаны в подпунктах 1 – 4 пункта 2.14.2. административного регламента, 
применяются к объектам и средствам, введенным в эксплуатацию или прошедшим модернизацию, 
реконструкцию после 1 июля 2016 года. 

 
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество 

взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их 
продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность 
либо невозможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном 
подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного самоуправления, по выбору 

заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких 
государственных и (или) муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона №210-
ФЗ  (комплексный запрос) 

 
2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в зоне доступности 

общественного транспорта; 
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется 

прием документов от заявителей; 
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наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги на информационных стендах, Едином портале, Республиканском портале, 
официальном сайте муниципального района; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне 
с другими лицами. 

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  

37) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;  
38) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;  
39) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного регламента, 

совершенные работниками Органа;  
40) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета 

консультаций):  
взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при предоставлении муниципальной 

услуги осуществляется один раз при представлении заявления со всеми необходимыми документами; 
один раз в случае необходимости получения результата предоставления муниципальной услуги в 

Органе или МФЦ в форме экземпляра электронного документа на бумажном носителе.   
Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.  
Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств 

подвижной радиотелефонной связи, с использованием Республиканского портала, терминальных 
устройств.  

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть получена 
заявителем в личном кабинете на Едином портале, Республиканском портале, в Органе, МФЦ. 

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по выбору 
заявителя независимо от места его жительства или места фактического проживания (пребывания) на 
территории Республики Татарстан по экстерриториальному принципу. 

Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется. 
 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги 
по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется по 

экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной 
форме 

 
2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе: 

55) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, 
размещенную на Едином портале, Республиканском портале; 

56) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные документы, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе документы и 
информацию, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 
части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, с использованием Республиканского портала; 

57) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муниципальной 
услуги, поданных в электронной форме; 

58) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги; 
59) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного 

документа; 
60) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Органа, а также его 

должностных лиц, муниципальных служащих посредством Республиканского портала, портала 
федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при 
предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими 
государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 
муниципальными служащими. 

2.16.2. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы 
заявления на Республиканском портале без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-
либо иной форме. 

2.16.3. При формировании заявления обеспечивается: 

64) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, необходимых 
для предоставления услуги; 
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65) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы 
заявления при обращении за услугами, предполагающими направление совместного заявления 
несколькими заявителями; 

66) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 
67) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для 
повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

68) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 
заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на 
Республиканском портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе 
идентификации и аутентификации; 

69) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 
заявления без потери ранее введенной информации; 

70) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение не менее 
одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение не менее 3 месяцев. 

2.16.4. Запись заявителей на прием в МФЦ (далее - запись) осуществляется посредством 
Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ. 

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для приема дату и время в 
пределах установленного в многофункциональном центре графика приема. 

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты. 
Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского портала заявителю 

необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том числе: 
фамилию, имя, отчество (при наличии); 
номер телефона; 
адрес электронной почты (по желанию); 
желаемую дату и время приема. 
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при предварительной записи, 

документам, представленным заявителем при личном приеме, предварительная запись аннулируется. 
При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается возможность 

распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель сообщит адрес электронной почты, на 
указанный адрес также направляется информация о подтверждении предварительной записи с указанием 
даты, времени и места приема. 

При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке информируется 
о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки по истечении 15 минут с 
назначенного времени приема. 

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения 

идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета 
длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к 
порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах 

 
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении  

муниципальной услуги 
 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
1) консультирование заявителя; 
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем; 
3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги; 
4) подготовка результата муниципальной услуги; 
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги; 
6) исправление технических ошибок. 
 

3.2. Оказание консультаций заявителю 
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3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является обращение 
заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры, 
является: 

при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ; 
3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ лично и по телефону и электронной почте. 
Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой 

документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги. 
Заявитель может получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги на 

официальном сайте МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru. 
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 

обращения заявителя. 
Результатами выполнения административных процедур являются: консультация по составу, 

форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым для получения муниципальной 
услуги. 

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, а также получить 
консультацию на Республиканском портале, сайте Органа о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам 
для получения муниципальной услуги. 

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует заявителя в соответствии с 
требованиями пункта 1.3.4 административного регламента. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение 
трех рабочих дней со дня поступления обращения. 

Результатами выполнения административных процедур являются: консультации по составу, 
форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым для получения муниципальной 
услуги. 

3.3. Принятие и 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 №5. 

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. 
Результат процедуры: направленное исполнителю заявление. 
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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 запрос о предоставлении: 

Документ, подтверждающий признание молодой семьи, нуждающейся в улучшении жилищных 
условий (его копия). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного рабочего 
дня с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Результат процедуры: направленный запрос.  
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 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. 
3.6. Подготовка результата муниципальной услуги 

 
3.6.1. Специалист Отдела на учетные дела включает заявителя в списки очередников на 

получение субсидии или готовит письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  
Результат процедуры: направленный на утверждение проект документа. 
3.6.2. Руководитель Исполкома утверждает списки или подписывает письмо об отказе и 

направляет в Отдел. 
Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.6.1, 3.6.2, осуществляется в течение одного дня с 

момента окончания предыдущей процедуры. 
Результат процедуры: утвержденный документ. 
3.6.3. Специалист Отдела получив утвержденный список, направляет данные заявителя в 

Республиканский исполнительный орган, уполномоченный на выдачу сертификата. В случае если в 
предоставлении муниципальной услуги отказано, направляет подписанное письмо заявителю почтовым 
отправлением.  

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного дня с 
момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедур: направленные данные заявителя или письмо об отказе. 
 

3.7. Выдача заявителю результата муниципальной услуги. 
 
3.7.1. Специалист Отдела на основании поступивших сведений оформляет свидетельство на 

получение субсидии в порядке очередности, определенной списком молодых семей - претендентов на 
получение субсидии. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение десяти дней после 
поступления средств из бюджета Республики Татарстан, предназначенных для предоставления субсидий.  

Результат процедуры: выдача свидетельства на получение субсидии. 
3.7.2. При возникновении у молодой семьи обстоятельств, потребовавших замены выданного 

свидетельства, молодая семья представляет в орган, выдавший свидетельство, заявление о его замене 
с указанием обстоятельств, потребовавших такой замены, и приложением документов, подтверждающих 
эти обстоятельства. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в соответствии с пунктами 
3.1. – 3.6. настоящего административного регламента. 

Результат процедур: выдача нового свидетельства. 
 

3.8. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ 
 
3.8.1.  Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в МФЦ, в удаленное 

рабочее место МФЦ.  
3.8.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в соответствии 

регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном порядке.  
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3.8.3. 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. 

 
3.9. Исправление технических ошибок. 

3.9.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся результатом 
муниципальной услуги, заявитель представляет в Отдел: 

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 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. 

3.9.2. 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. 

3.9.3. 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. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений административного регламента и 
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений 
 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение 
проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку 
решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления. 

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
являются: 

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 
муниципальной услуги; 

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства; 
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 

процедур предоставления муниципальной услуги. 
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной 

базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная информация 
должностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы 
учета соответствующих документов и другие сведения. 
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Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении 
муниципальной услуги и принятии решений руководителю органа местного 
самоуправления представляются справки о результатах предоставления 
муниципальной услуги. 

О случаях и причинах нарушения сроков, последовательности и содержания 
административных процедур должностные лица немедленно информируют 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 
предпринимают срочные меры по устранению нарушений. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 
административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, 
осуществляется заместителем руководителя органа местного самоуправления, 
ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, 
начальником отдела, осуществляющего организацию работы по предоставлению 
муниципальной услуги. 

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 
самоуправления и должностными регламентами. 

 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и 
формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

 
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется 

в формах: 
1) проведения проверок; 
2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а также их должностных 

лиц, муниципальных служащих. 
4.2.2. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления 
плановых проверок устанавливается планом работы Органа. При проверке могут рассматриваться все 
вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный 
вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также 
может проводиться по конкретной жалобе заявителя. 

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных 
нарушений административного регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия 
(бездействие) Органа, а также их должностных лиц, муниципальных служащих. 

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором указываются 
выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

 
4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

 
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение заявлений. 

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа 
местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) 
ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 
административного регламента. 

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 
услуги, несут ответственность в установленном законодательством порядке. 
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4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 
объединений и организаций 

 
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их 

объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности 
органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, 
получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в 
процессе предоставления муниципальной услуги. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 
Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, 

работников 
 

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, а также их работников. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, 

указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены 
федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
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обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 
муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ. 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 
информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, 
предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган 
государственной власти, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель 
многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в 
случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального 
центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или 
должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на 
решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через 
многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала 
либо Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по 
почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 
многофункционального центра, Единого портала либо Республиканского портала, информационной 
системы досудебного обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба 
на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, 
Единого портала либо Республиканского портала, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя. 

5.3. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального 
центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) 
которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - 
физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а 
также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый 
адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 
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3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего дня, следующего за 
днем поступления. 

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, 
предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при 
его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 
случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 
центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем пункте, 

заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе  заявителю о результатах 
рассмотрения жалобы дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных 
нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 
заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.8. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю о 
результатах рассмотрения жалобы даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 
решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 
административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные 
полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы 
прокуратуры. 
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Приложение № 1 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по 
принятию на учет граждан, нуждающихся в 
предоставлении жилых помещений по 
договорам найма жилых помещений 
жилищного фонда социального 
использования 

 
Форма 

 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

Кому: _________________________ 
_______________________________ 
Контактные данные: _____________ 
_______________________________  
Представитель: _________________ 
_______________________________ 
Контактные данные представителя:  
_______________________________ 
 

РЕШЕНИЕ 
о принятии на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по 
договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования 
от _______________         № ______________ 

 
Рассмотрев Ваше заявление от _______________ № _______________ и прилагаемые к нему 

документы, уполномоченным органом _______________________________________ принято решение о 
принятии на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых 
помещений жилищного фонда социального использования. 

 
Дополнительная информация: ____________________. 
 

 
 
 
 
Должностное лицо (ФИО) 

 
(подпись уполномоченного должностного 

лица органа) 
Приложение № 2 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по 
принятию на учет граждан, нуждающихся в 
предоставлении жилых помещений по 
договорам найма жилых помещений 
жилищного фонда социального 
использования 
 
Форма 

 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 
 

Кому: _________________________ 
_______________ _______________ 

Сведения об электронной подписи 
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Контактные данные: _____________ 
_______________________________  
Представитель: _________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные представителя:  
_______________ _______________ 

 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги  

по принятию на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма 
жилых помещений жилищного фонда социального использования 

от _______________         № _______________ 
 
 

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и прилагаемые к нему 
документы уполномоченным органом _____________________________ __________________ принято 
решение об отказе в принятии на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по 
договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования по следующим 
основаниям: 

18. _______________________________________________________________ 
19. _______________________________________________________________  
 
Дополнительная информация: _______________________________________  
 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги 

после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в 

уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
 

 
 
 
Должностное лицо (ФИО) 

 
(подпись уполномоченного должностного 

лица органа) 
  

Сведения об электронной подписи 
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Приложение № 3 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по 
принятию на учет граждан, нуждающихся в 
предоставлении жилых помещений по 
договорам найма жилых помещений 
жилищного фонда социального 
использования 

 
Форма 

 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 
 

Кому: _________________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные: _____________ 
_______________________________  
Представитель: _________________ 
_______________ _______________ 
Контактные данные представителя:  
_______________ _______________ 

 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  

муниципальной услуги по принятию на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений 
по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования 

 

от _______________         № _______________ 
 

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и прилагаемые к нему 
документы уполномоченным органом ________________________________ 
___________________________ принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для 
принятия на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых 
помещений жилищного фонда социального использования по следующим основаниям: 

19. _______________________________________________________________ 
20. _______________________________________________________________  
 
Разъяснение причин отказа: _________________________________________ 
Дополнительная информация: _______________________________________  
 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги 

после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в 

уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
 
 
 
 
 
Должностное лицо (ФИО) 

(подпись уполномоченного должностного 
лица органа) 

  

Сведения об электронной подписи 
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Приложение № 4 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
по принятию на учет граждан, 
нуждающихся в предоставлении жилых 
помещений по договорам найма жилых 
помещений жилищного фонда 
социального использования 
 
Форма 

 
 

__________________________________________ 
(руководителю уполномоченного органа, 

__________________________________________ 
осуществляющего учет граждан, нуждающихся 

__________________________________________ 
в предоставлении жилых помещений 

__________________________________________ 
по договорам найма жилых помещений жилищного 

фонда социального использования) 
 

от _______________________________________, 
(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

проживающего(-ей) _____________________ 
                                                     (адрес места 
жительства) 
__________________________________________ 
 
паспорт _________________________________, 
                     (серия, номер, кем и когда выдан) 
номер телефона __________________________ 

 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о принятии на учет граждан, нуждающихся в предоставлении 

жилых помещений по договорам найма жилых помещений 
жилищного фонда социального использования 

 
Прошу принять меня, ______________________________________________ 

                                                                                 (фамилия, имя, отчество (при наличии), 
______________________________________________________________________, 
                                                               дата рождения) 
и членов моей семьи (при наличии) ________________________________________ 
                                                                          (степень родственных отношений, 
______________________________________________________________________ 
                   фамилия, имя, отчество (при наличии), 
______________________________________________________________________, 
                     дата рождения, паспортные данные) 
на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых 
помещений жилищного фонда социального использования (далее -учет). 

Настоящим заявлением подтверждаю, что я и члены моей семьи (при наличии) являемся 
гражданами Российской Федерации, являемся по установленным Жилищным кодексом Российской 
Федерации основаниям нуждающимися в жилых помещениях по договорам найма жилых помещений 
жилищного фонда социального использования, а также: 

мой доход и доход постоянно проживающих со мной членов моей семьи и стоимость нашего 
имущества, подлежащего налогообложению, не превышают максимального размера, устанавливаемого в 
соответствии со статьей 5 Закона Республики Татарстан от 16 марта 2015 года № 13-ЗРТ «О реализации 
прав граждан на предоставление им жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного 
фонда социального использования»; 

я и члены моей семьи не признаны и не имеют оснований быть признанными органами местного 
самоуправления малоимущими в порядке, установленном Законом Республики Татарстан от 13 июля 2007 
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года № 31-ЗРТ «О реализации права граждан на предоставление им жилых помещений государственного 
жилищного фонда Республики Татарстан и муниципального жилищного фонда по договорам социального 
найма». 

Мне известно, что в случае выявления недостоверности предоставленных мною сведений после 
принятия меня и членов моей семьи на учет я и члены моей семьи будут сняты с учета. 

Я и совершеннолетние члены моей семьи даем свое согласие на проверку органом местного 
самоуправления представленных сведений о доходах и имуществе в налоговых, таможенных и иных 
органах. 

Заявление о согласии на обработку и предоставление персональных данных прилагаю. 
    К заявлению прилагаются документы: 
1. __________________________________________________________________ 
            (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
2. ____________________________________________________________________ 
            (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
3. ____________________________________________________________________ 
            (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
4. ____________________________________________________________________ 
            (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
5. ____________________________________________________________________ 
            (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
 
Заявитель ___________________   ______________________________________ 
                                        (подпись)                    (фамилия, имя, отчество (при наличии)) 
 
Члены семьи (при наличии): 
 
    _____________________     _____________________________________________ 
                            (подпись)               (фамилия, имя, отчество (при наличии)) 
    _____________________     _____________________________________________ 
                           (подпись)               (фамилия, имя, отчество (при наличии)) 
    _____________________     _____________________________________________ 
                            (подпись)               (фамилия, имя, отчество (при наличии)) 
 
"__" ___________ 20__ г. 
 

 
Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить: 
 

в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан; 

 

в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

Республики Татарстан; 
 

в Органе. 

 
 
 

______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (подпись)       (Ф.И.О.) 



Приложение № 5 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по 
принятию на учет граждан, нуждающихся в 
предоставлении жилых помещений по 
договорам найма жилых помещений 
жилищного фонда социального 
использования 
 
Руководителю ________________ 
_____________________________  
от:__________________________ 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

об исправлении технической ошибки 
 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по принятию на учет 
граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений 
жилищного фонда социального использования. 

Записано: _________________________________________________________ 
Правильные сведения: ______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие изменения в 

документ, являющийся результатом муниципальной услуги.  
Прилагаю следующие документы: 
1.________________________________________________________________ 
2.________________________________________________________________ 
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической ошибки прошу 

направить такое решение: 
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______; 
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по адресу: 

_______________________________________________________________. 
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей личности и 

представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. Документы (копии документов), 
приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской 
Федерации, на момент представления заявления эти документы действительны и содержат достоверные 
сведения.  
______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (подпись)            (Ф.И.О.) 
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	11) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);
	12) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему административному регламенту).
	2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в соответствии с Федераль...
	2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги выдается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью соответственно уполномоченного должност...
	2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

	Заявление
	о выдаче разрешения на проведение работ по сохранению объекта
	культурного наследия
	___________________________________________________________________________
	(полное (или сокращенное) наименование юридического лица с указанием его
	организационно-правовой формы или Ф.И.О. индивидуального предпринимателя,
	документ, удостоверяющий личность)
	является заказчиком работ ________________________________________________,
	(указать наименование работ)
	просит  рассмотреть  документацию для выдачи разрешения на проведение работ
	по сохранению объекта культурного наследия
	__________________________________________________________________________.
	(местонахождение объекта культурного наследия)
	Фактический адрес заказчика работ: ____________________________________
	__________________________________________________________________________. (1)
	Почтовый  адрес  заказчика  работ  (если  он отличается от фактического
	адреса): __________________________________________________________________
	Контактная  информация  (для  уведомления о выдаче (об отказе в выдаче)
	разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия и
	почтовой отправки):
	адрес: ___________________________________________________________________,
	телефон: _________________________________________________________________.
	Согласен  с отправкой разрешения (письма об отказе в выдаче разрешения)
	по почте _________________________________________________________________.
	(подпись, расшифровка подписи)
	К  заявлению  прилагаются  (указать  прилагаемые документы и количество
	экземпляров):
	___________________________________________________________________________ (1)
	__________________________________________________________________________. (2)
	"__" ______________ 20__ г.
	(дата)
	от «___» ______ 2021 г. № ____ (4)
	Административный регламент (4)
	предоставления муниципальной услуги по предоставлению пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог
	1.1. Предмет регулирования административного регламента (4)
	Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению пользователям автомобильных дорог местного значения ин...
	2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
	14) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему административному регламенту);
	15) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему административному регламенту).
	2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в соответствии с Федераль...
	2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги выдается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью соответственно уполномоченного должност...
	2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

	от «___» ______ 2021 г. № ____ (5)
	Административный регламент (5)
	предоставления муниципальной услуги по согласованию проектной документации на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия местного (муниципального) значения
	1.1. Предмет регулирования административного регламента (5)
	1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по согласованию проектной документации на проведение работ по сох...
	2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
	17) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему административному регламенту);
	18) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему административному регламенту).
	2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в соответствии с Федераль...
	2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги выдается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью соответственно уполномоченного должност...
	2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

	ЗАЯВЛЕНИЕ
	о предоставлении муниципальной услуги по согласованию проектной
	документации на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия
	местного (муниципального) значения
	Прошу   согласовать  проектную  документацию  на  проведение  работ  по
	сохранению объекта культурного наследия местного (муниципального) значения:
	┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐
	│                                                                         │
	└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘
	(наименование объекта культурного наследия)
	Адрес (местонахождение) объекта культурного наследия:
	┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ (1)
	│                                                                         │ (1)
	└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘ (1)
	(республика, область, район)
	┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ (2)
	│                                                                         │ (2)
	└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘ (2)
	(город)
	┌───────────────────────────────────────┬───────────┬──────────┬──────────┐
	│                                       │           │          │          │
	└───────────────────────────────────────┴───────────┴──────────┴──────────┘
	(улица)                       (дом)      (корп.)   (офис/кв.)
	Проектная  документация  на  проведение  работ  по  сохранению  объекта
	культурного местного (муниципального) значения разработана:
	┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ (3)
	│                                                                         │ (3)
	└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘ (3)
	(наименование проектной документации)
	┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ (4)
	│                                                                         │ (4)
	└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘ (4)
	(состав проектной документации)
	Организация:
	┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ (5)
	│                                                                         │ (5)
	└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘ (5)
	(наименование, организационно-правовая форма юридического лица, Ф.И.О. для
	физического лица)
	Адрес местонахождения организации:
	┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ (6)
	│                                                                         │ (6)
	└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘ (6)
	(республика, область, район) (1)
	┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ (7)
	│                                                                         │ (7)
	└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘ (7)
	(город) (1)
	┌───────────────────────────────────────┬───────────┬──────────┬──────────┐ (1)
	│                                       │           │          │          │ (1)
	└───────────────────────────────────────┴───────────┴──────────┴──────────┘ (1)
	(улица)                       (дом)      (корп.)   (офис/кв.) (1)
	Сведения о лицензии на осуществление деятельности по сохранению объекта
	культурного наследия:
	регистрационный номер ________________________________________________,
	дата выдачи __________________________________________________________.
	Сведения   о   задании   на  проведение  работ  по  сохранению  объекта
	культурного наследия: (1)
	регистрационный номер ________________________________________________, (1)
	дата выдачи __________________________________________________________,
	ответственный представитель __________________________________________.
	(Ф.И.О.)
	Контактный телефон (включая код города):
	__________________________________________________________________________. (3)
	от «___» ______ 2021 г. № ____ (6)
	Административный регламент (6)
	предоставления муниципальной услуги по согласованию установки информационных знаков индивидуального проектирования на дорожных знаках
	1.1. Предмет регулирования административного регламента (6)
	1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по согласованию установки информационных знаков индивидуального п...
	2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
	20) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему административному регламенту);
	21) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему административному регламенту).
	2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в соответствии с Федераль...
	2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги выдается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью соответственно уполномоченного должност...
	2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

	от «___» ______ 2021 г. № ____ (7)
	Административный регламент (7)
	предоставления муниципальной услуги по согласованию установки информационных знаков индивидуального проектирования на дорожных знаках (1)
	1.1. Предмет регулирования административного регламента (7)
	1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по согласованию установки информационных знаков индивидуального п... (1)
	2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
	23) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему административному регламенту);
	24) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему административному регламенту).
	2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в соответствии с Федераль...
	2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги выдается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью соответственно уполномоченного должност...
	2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

	от «___» ______ 2021 г. № ____ (8)
	Административный регламент (8)
	предоставления муниципальной услуги по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции
	1.1. Предмет регулирования административного регламента (8)
	1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения неприго...
	2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
	27) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);
	28) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему административному регламенту).
	2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в соответствии с Федераль...
	2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги выдается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью соответственно уполномоченного должност...
	2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

	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.
	Размещаемая на стендах 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.
	Приложение N 1
	Приложение N 2
	Приложение N 3

	от «___» ______ 2022 г. № ____
	Административный регламент (9)
	предоставления муниципальной услуги по принятию на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования
	2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
	30) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему административному регламенту);
	31) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему административному регламенту).
	2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в соответствии с Федераль...
	2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги выдается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью соответственно уполномоченного должност...
	2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.


