
ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ КОМИТЕТ
АМЗИНСКОГО СЕЛЬСКОГО
ПОСЕЛЕНИЯ НУРЛАТСКОГО
МУНИЦИПАЛЪНОГО РАЙОНА

РЕСШУБЛИКИ ТАТАРСТАН

амза Авыл щирлЕгЕ
БАШКАРМА КОМИТЕТЫ

НУРЛАТ NIУНИЦИIIАЛЬ РАЙОНЫ
ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ

ЦОСТАНОВЛЕНИЕ

к17>марга 2022r

с. Новм Амзя БоЕрык

N9 10

об утверждении административного регламента
предоставлениrI муниципаJIьной услуги
кВыдача справки (выписки)>>

В соответствии с Федералъным законом от 27.0"1.2010 м 210-ФЗ (об
организации предоставления государственных и муниципальных услуг),

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердитъ административный регламент предостащIениrI
муниципалъной услуги <<Выдача справки (выписки)>>, согласно приложению к
настоящему постановлению.

2. Признать утратившим силу административный регламент
предоставлениЯ мунициПальной .услуги <Выдача справки (выписки)>>,
утвержденный постановлением йсполнительного комитета дмзипского
сельского поселения Нурлатского муниципаJIьного района м 2 от 0l .a3.202l
года.

3. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте
Нурлатского муницип€Lльного района htф://пurlаt.tаtаrstап.ru/и обнародовать на
информационных стендах на территории поселения.

4, Контроль за исполнением настоящего
собой.

постановления остаыIяю за

Республики Татарстан
А.Ф.Сафиуллина



Утвержден
постановлением Исполнительного комитета
Амзинского сельскфо поселениJI Нурлатского
муниципального районаРесгryблики Татарстан
от Kl7> марта 2022 г. Л! 10

Адмшнистративный регламепт
. предоставления мунпцппальной услугп по вьIдаче справки (выписки)

1. Общие положения

1.1. ПредметрегулированиrI административногорегламента

Настоящий административный регламент предоставлениJI муниципальной усJryги (далее -административныЙ регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной
усJrуги повыдаче справки (выписки)(дirлее - муниципzшьнiUI усJtуга).

1.2. Категории заявителей

1,2,1,Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические лица(дшrее - заявитель).
1,2,2, С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий на основании

документа, удостоверяющего его полномочия (дшlее - представитель заявлrтеля).

1.З. Порядок информирования о предоставлении муниципirльной услуги

1,3,1, Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:l) на информацИонныХ стешах, содержащих визуальЕую и текстовую информацию омуниципшIьной услуге, расположенных в помещенr"*ти,rо.офуrr*ц"оrr-uных цеЕrтров предоставлениягосударственных и муниципаJIьных услуг.2) на официальном сайте Нурлатского муницип€tJIьного районав информационно-тsлекоммуникационной сети <<ИнтеРнет>>(@);
3) на Портале государственных у муниципtшьных услуг Республики Татарстан(https://uslugi.tatarstan,ru) (далее - РЪспубликанский портал);
4) на Едином портале государственных и муниципаJIьных услуг (функций) (https://www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал);

_5) в тосударственной информационной системе <Реестр государственных и муницип'Iьных
услуг Республики Татарстан>> (hffp://frgu.tatar.ru) (далее - Реесф .о.удф.ru.пrrur* и муницип€UIьных
услуг).

1,3,2, Консультирование по вопросам предоставления муниципirльной услуги осуществляется:
1) в многофУнкционilJIЬных центраХ предоставления государственных и муниципмьных усJryгпри устном обращении - лично или по телефону;
2) в_интерактивной форме РеспубликаrrЬпо.о порт:UIа;
3) Исполнительном комитетепоселения (далее - OpzaH1:
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении - на бумажномносител€_по почте, Б электронной форме по электронной почте.
1,3,3, Информация на Едином ,rорrалЪ, Республиканском порт;UIе о порядке и срокахпредоставлениЯ муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в РеЪстрегосударотвенных и муниципzlJIьных услуг, предоставляется заявителю бесплатно.
,Щосryп к информации о сроках и порядке предоставленшI муниципа.гlьной услугиосуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использованияпрограммного обеопечения, установка которого на технические средства зuulвителя требует закJIючениялицензионногО илИ иного соглашения с правообладателем программного обеспечения,предусматривающего взимание Irпаты, регистрацию или авторизацию змвителя, или предоставление

им персональных данных.
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_ 1.3.4. При обращении заявителя лично или по телефону в соответствии с поступившим
брачением предоставляется информация: &l) о месте нахождения многофункцион:шьного центра предоставления государственных и
муниципшьных услуг, OpzaHa (адрес, график работы, справочные телефоны);

2) о порядке предоставления муниципальноЙ услуги, о способiх и сроках подачи заявлений;3) о категориях граждан, которым предоставляется муниципrшьная услуга; о нормативных
правовых актах, регулирующих вопросы предоставления муниципальной услуги;4) .о перечне документов, необходимых для рассмотрениrI заявления о предоставлении
муниципaШьной услуГи, о срокаХ приема и регистрации змвлениJI;

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

7) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц Орzана,по письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за предоставление
муниципlшьной услуги, подробно в письменной форме разъясняют зtUIвителю порядок предоставления
муницип:UIьной услуги и вопросы, указанные в настоящеМ Iý/нкте административного регламента, и в
течение трех рабочих дней со дня регистрации обращения направляют ответ.ч"urrепю.ответы даютсяна языке обращения. В случае невозможности дать ответ на языке обращения используются
государствепные языки Республики Татарстан.

l.з.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги ра3мещается на
официальном сайте муниципального районаи на информационных стендах u помещениях OpzaHa для
работы с зrulвителями.

информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемм на
информационных стендах и на официiUIьном сайте муницип€lльного рЬйона в информационно-
телекоммуникационной сети <<интернет)), включает сведения о муниципальной услуге, содержащиеся в
пунктах 2-1,2,з,2,4,2.5,2.7,2.9,2.\0,2.11 , 5.1 административного регламента, информацию о месте
нахождения, справочных телефонах, времени работы Ореана, о графике приема заявлений на
предостаыIение муниципальной услуги.

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
муниципальной услуги

1.4.1. Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих предоставление муниципа.пьной
услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов и источников * Ъфrцr-ьного
опубликования), размещен на Едином порт€LIIе, в Реестре государственных и муниципЕUIьных услуг, на
официальном сайте муниципzrльного района в информационно-телекоммунипацrоппой сети
<Интернет>.

1.4.2. Текст административного регламента в действующей редакции подлежит размещению на
Едином портaUIе, в Реестре государстВенных и муниципальных услуг, на официальном сайте
муниципаJIьногО района в информационно-телекоммуникационной сети <<Интернет).

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

1 .5.1. В административном регламенте используются следующие термины и определеншI:
удlшенное рабочее место многофункционаJIьного центра предоставленшI государственных и

муниципilJIьныХ услуГ территориально обособленное структурное подразделение (офис)
мяогофункцион:UьЕого центра предоставления государственных и муницип€UIьных услуг, созданное в
городскоМ (сельском) поселении йупrцrпu",rьного района или в городском округе Ресгryблики Татарстан
в соответствии с гý/нктом 34 Правил организации деятельности многофункциональньIх центров
предоставлениJI государстВенных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением
Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г.. мtзzо- кОб утверждении Правил
организации деятельности многофункцион€tльных центроВ предоставленIлJI государственных и
муниципirльных услуг)),

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или арифметическая ошибка
либо подобная ошибка), догryщенная органом, предоставляющим муниципальную услугу, и приведшая к
несоответствию сведений, внесенных в документ (результат муниципальной услryги), сведениям в
документах, на основании которых вносились сведениJ{;
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Единм система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей
информачионно-технологическое взаимодействие 

"r,6орrччrонных сисýм, используемьгх дляпредоgтавления государственных и муниципzulьных услуг в электронной фЪрме (далее _ Есид) _
фелеральная государственная информационная система, обеспечивающ* 

"й*цrонированный досryп
)ластников информационного взаимодействия в системе идентификации и аутентификации к
информацИи, содержащейсЯ в государСтвенных информационных системах и иных инфорЙационных
системах;

мФц - Государственное бюджетное r{реждение <многофункционirльный центр предоставлениJI
государственных и муницип.rльных услуг в Ресгryблике Татарстан>>;

Аис мФЦ - Автоматизированная информационная система многофункционzшьных центров
предоставления государственных и муниципальньж услуг Республики Татарстан.

1.5.2, в административном регламенте под заявлением о предоставлении муниципа-гtьной услуги(даlrее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципzrльной услуги,поданный в
соотв9тствии с гryнктом 3 статьи 2 Федерального закона от 27 июля 2010 года J\Ъ210-ФЗ (об
организации предоставления государственных и муниципrlJIьных услуг) (далее - Федеральный законм2l0-Фз).

2. Стандарт предоставления муниципальпой услуги

2. 1. Наименование муниципальной услуги

Выдача справки (выписки).

2,2, Наименование исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления,
непосредственно предоставляющего муниципальную усJryгу:

Исполнительный комитет Амзинского сельского поселеншI Нlрлатского муниципarльного районаРеспублики Татарстан
2.З. описание результата предоставлениrI муниципчrльной услуги

2.3. 1 . РезультатоМ предоставления муниципальной услуги является:l) справка (вчписка)(приложение J\гs 1к настоящему административному регламенry);2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги(при-пожение Ns 2к настоящему
административному регламенry) ;

3) рецение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставлениJl муниципальной
усJгуги (приложение Ns 3к настоящему администilативному регламенry).

2.3.2, РезУльтат преДоставлениJI муниriипа-гlьной услуги направляется заявителю в формеэлектронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью
уполномоченного доJDкностного лица Ореана (либо OpzaHc), в соответствии с Федеральным законом от
6 апреля 20l1 года Nsбз-ФЗ (Об электронной подпис"u 1л-." - Федеральный закон Nч6З-ФЗ)в личный
кабинет Единого портала. В случае направления зzцвления посредJтвом Республ"пчrr"по.Ь портаJIа
результат предоставления муниципальной услуги направляется так же в личный кабиr,",
Ресгryбликанского портала.

2.3.З, По выбору заявителя
иJIи в МФЦ в форме экземlrляра
з{лвер9нного печатью и подписью
работника МФЦ.

результат предоставлениJI муниципальной усJtуги выдается в Органе
электронного документа, распечатанного на бумажном носителе,
соответственно уполномоченного доJDкностного лица Органа или

Z.3.4. Заяьитель вправе получить результат предоставления муниципальной усJIуги в формеэлектронного документа в течение срока действия результата предоставлениJ{ муниципальной y"rryi".

2.4. Срок предоставлениJI муниципальной услуги, в тоМ числе с )п{етом необходимости обращенIбI в
организации, r{аствующие в предосТавлении муниципальной усJý/ги, срок приостановлениrI
предоставления муниципальцой услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена
законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющIо(ся
результатом предоставления муниципальной услуги

2.4.1 , Муниципzшьная услуга предоставляется в течение трех рабочих дней.
2.4.2.Приостановление срока предоставления муниц"пальной услуги не предусмотрено.
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_ 2,4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услугив форме электронного документа, заявителю осуществляется в денЬ офQрмления и регисТРации
результата предоставленшI муниципальной услуги. 

'.?

2.5. Исчерпывшощий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или
иными нормативными правовыми актами для предоставлениrI муниципальной услryги, а также услуг,

которые являются необходимыми и обязательными для предоставлениJr муниципальных услуг,
подлежаlцих представлению заявителем, способы rх поJD/чения зzUIвителем, в том числе в электронной

форме, порядок их представлениrI

2.5.1. fuя получения муниципальной услуги заявитель представляет след.ющие документы:l) документ, удостоверяющий личность (не требуется в случае обраrr{ения
посредствомРесгryбликанского портала);

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
3) змвление:
в форме документа на бумажном носителе (приложение J\гs4

регламенry);
в электронной форме (заполняется посредством внесениJI соответствующих сведений вэлекгронную форшrу заявления), подписанное в соответствии 

" ,рaбо"аниями ttункта
2.5.3админИстративноГо регламента, при обращении посредством Ресггубликанского портаJIа;4) В сJý/чае, еслИ для предоставления муниципiшьной усJryги необходима обработка
персонаJIьных данньIх лица, не являющегося з€UIвителем, и если в соответствии с фелерuшьным законом
обработка таких персонzrльных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при
ОбРаЩеНИИ За ПОJD/ЧеНИеМ МУниципальной усJryги заявитель дополнительно представляЕт документы,
подтвер)цдitющие поJцление согласия укrванного лица или его законного представителя на обработку
персональных данных указанного лица. Щокументы, подтверждающие поJýление согласиrI, могуг быть
предстаыIены в том числе в форме электронного документа;

_ 5) в сл)rчае, если обязанность хранениJI домовой книги до 31 .|2.20|7 возлагаJIась на
собственников жилых помещений, заявителем представляется домовая книга;

6) правоустанавливающие документы на индивидуаllьный жилой дом (если право собственности
не зарегистриРованО в ЕдиноМ государственном реестре недвижимости) дJUI выписки из
похозяйственной книги.

l) через мФЦ на бумажных носителях"и в виде электронных документов, соответствующих
требованиям tryнкта 2.5.3административного регламента;

2) посредством Ресгryбликанского портаJIа в электронной форме;
3) в Органлично 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 посредствомРесгryбликанского портzша подписывается простой

элекгронной подписью зiulвителя.
для пол)ления простой электронной подписи заявителю необходимо пройти процедуру

регистраrцrи (аугентификации) в ЕСИА, а также подтвердиТь r{етную запись.
ЭлектроннЫе докуменТы (электронные образь, докуrентов), указанные в подrryнктах2, 4-6гryнкта

2.5.1административного регламента,заверяются усиленной квалифицированной подписью Лиц,
уполномоченных на создание и подписание таких документов, в том числе нотариусами.

электронные документы(электронные образы документов), прилагu"йur" к заявлению, в том
числе доверенноqти, направляются в виде файлов в форматах pdf jpgjpeg,png, tif, doc, docx, rtf;
siglrазмером не более 50 Мбайт.

Качество предоставля.емых электронных документов (электронных образов документов) должно
позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты док)aмента.

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

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, реryлирующими
отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципzrльной услуги;

к настоящему административному

представлены (направлены) заявителем
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2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых дIя поJцлениJI

муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного

самоупраыIения, организации, за искJIючением получениJI усJryг и поJt}чения д&ументов и информации,

предоýтащIяемых в результате предоставления таких усJryг, вкJIюченных в перечни, укaванные в части l
статьи 9 Федера.гlьного закона J\Ъ 2l0-ФЗ (необходимых и обязательных услуг);

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

)жазывались при первоначarльном откztзе в приеме документов, необходимых для предоставлениrI

муниципаJIьной услуги, либо в предоставлении муниципаJIьной услуги, за искпючением следующих

сJIучаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающш(ся предоставления

ilrуницип4Льной услуГи, после первоначальной подачи заявлениJI о предоставлении муниципа,пьной

услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной ус,тrуги и документах,

поданных заявителем после первоначального oTкutзa в приеме документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной усJryги и не вкпюченных

в представленный ранее комrrлект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального

откiIза в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной усJryги, либо в

предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или

противоправного действия (бездействия) доJDкностного лица Органа, работника мФц, при

первоначzшьном отк€lзе в приеме документов, необходимых для предоставлен}ш муниципальной услуги,
либо в предоставлении муниципальной услуги, о чеМ в письменном виде за подписью руководитеJUI
органа при первоначiшьном откrlзе в приеме документов, необходимьгх ця предоатавления

муниципаJIьной услryги, уведомЛяется заяВитель, а также приносятся извинениrI за доставленные

неулобства;
4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электроннЫе образЫ

которых ранее были заверены в соответсТвии с пунктом'7,2 части l статьи 16 Федерального закона NЬ

2l0_Фз, за искJIючением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является

необходимым условием предоставления государственной или муниципальной усJryги, и иных сл)л{аев,

установленных федеральными законами.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми

&кгами дIя предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распорfiкении
государственньш органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным

органам иJIи органам местного самоуправлен}ilI организаций и которые заявитель вправе представить, а

также способЫ Lгх поJгr{еНия заявитеЛями, В том числе в электронНой форме, порядок их представлениJI;

государственный орган, орган местного самоуправления либо организация, в распоряжении которых
находятся данные документы

2.б. l .Полгучаются в рамках межведомственного взаимодействия:
l) выписка иЗ ЕiиногО государственного реестра недви)кимости -Федеральная слryжба

государственной регистрации, кадастра и картографии;
2) сведения о действующем паспорте гражданина Российской Федерации - МВ.Щ России;

3) сведениJI о нотариа,'tьной доверенности - Федера,rьнаJI нотариiшьнuш паJIата.

2.6.2. Заявигель вправе предоставить документы (сведения), ук,ванные в подrrункте1 пункта

2.6.| административного реглам9нта, в форме электронных документов, заверенныХ усиленноЙ
квалифицированной подписью лиц. уполномоченных на создание и подписание таких документов, при

подаче заямениJl.
2.6.з. Непредставление (несвоевременное представление) укiLзанными в пункте 2.6.1

административного регламентаорганами государственной власти, органами местного самоутIравления,

организациJIми документоВ и сведений не можеТ являться осгIованием дIя отказа в предоставлении

муниципаJIьной услуги.
2.6.4. Щолясностное лицо и (или) работник, укztзанных в гryнкте 2.6.1 административного

регламентаорганов и организаций, не представившие (несвоевременно представившие) запрошенные и

находящиеСя в распоРяжениИ докуменТ или сведения, подлежат административной, дисциплинарной
или иной ответственности в соответотвии с законодательством Российской Федерации.
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2.6.5. Запрещается требовать от заявителя документы сведениlI,в том числе подтверждающие
внесение зaulвителем платы за предоставление муниципzrльной услуги, нахомщиеся в распоряжениигосударственньгх органов, органов местного самоуправлениrI и подведомственных государственным
органаМ иJIи органаМ местногО самоуправлениJI организаций.

непредставление заявителем документов, содержаIrIих сведения, которые находятся в
распорлкении государственных органов, органов местного самоуправлениJI и подведомственных
государственным органам или органам местного самоуправления организаций, не является основанием
дJIя отказа зiUIвителю в предоставлении муниципzrльной услуги.

2.7. ИсчерПывающий перечень оснований для oTкztзa в приеме документов, необходимьж дIя
предоставления муниципальной усJryги

2,7,1 . основаниямИ для отк€ва в приеме документов, необходимых дJIя предоставления
муннципальной усrryги, являются :

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

2) документы содержат повреждения, н€tличие которых не позволяет в полном объеме
использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставлениrI муниципальной
усJtуги;

з) представленные документы или сведениJI }тратили силу на момент обращения за
чниципаJtьной усrryгой (документ, удостоверяющий полномочиlI представителя заявителя, в слrIае
обращения за предоставлением муницип,rльной ус-lгуги укшанным лицьм);

4) полача з€UIвления о предоставлении муниципzrльной услryги и документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;

5) некорректное заполнение обязательньтх полей в форме заявления, в том числе в
интеракгивной форме заявления на Республиканском портirле (недостоверное, неполное, либо
неправиJIьное заполнение) ;

6) представление неполного комплекта документов, необходимых для
Iчfу}lиципальной услуги;

предоставления

7) змвление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, орган местного
сЕ}моупраыIения или органи3ацию, в полномочия которых не входит предоставлеНИе ItО/ниципальной
услуги;

8) несоблюдение установленных статьей 1 l Федерального закона от б апреля 201 1 года Ns бЗ-ФЗ
коб элекгронной подписи) условий признания действительности услrленной квалифицированной
электронной подписи,

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

2.7.3. Решение об отказе в приеме зzUIвлениJI и документов, необходимых для предоставлениJI
муциципiшьной услуги, может быть принято как во время приема з€UIвителя, так и после поJIучениJI
ответственным должностным лицом Органа необходимых для предоставлеНИJI IчrУНИципальной усJrуги
документов (сведений) с использованием межведомственного информационного взаимодействIФl, в
срок, не превышающий 9 рабочих дней со дня регистрации заявлениjI.

2,7.4, Запрещается отк,вывать в приеме заявлениrI и иных документов, необходимых дIя
пр€доставЛения мунИципальной услуги, В сJD/чае если заявление и док)rменты, необходимые дJIя
ПредоставJIения муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке
предоставления муниципа.пьной услуги, опубликованной на Едином порт.tле, Республиканском порiале.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в цредоставлении
муницип.шьной услуги

2.8.1. основания для г}риостановления пре!оставлениJI мун,иципальной усJгуги отсутствуют.
2.8.2. основаниjI для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) в представленных заявлении и (или) документах содержится неполнzu и (или) недостоверн:UI

информация;
2) поступление ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо

подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправлениJI организации на
межведомСтвенныЙ запрос, свидетельСтвующего об отсутствии документа и (или) информации,

полг{ениJI
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н€обходимьж для предоставления муниципаJIьной услуги,
представлен змвителем по собственной инициативе;

если соответствующий документ не бьlл

3) отсутствие сведений о регистрации гражданина по месту жительства (пребывания) в
распоря)кении органов местного самоуправлениJI.

2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муницип.rльной усrryги является
исчерпыв:lющим.

2.8.4. Запрещается откzвывать в предоставлении муниципальной услуги в сJцлае, если зшIвление
о предоставлении муниципальной услуги подано в соответствии с информацией о сромх и порядке
предоставJIениJI муниципальной услуги, опубликованной на Едином портitле, Ресгryбликанском портале.

2.9. Порялок, piшMep и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за
предоставЛение муниципальной услуги Муниципальная усJý/га предоставляется на безвозмездной
основе.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления
муницип:шьной услуги, в том числе сведениrI о документе (локументах), выдаваемом (вьlдаваемых)
организациями, 1ластвующими в предоставлении муниципаJIьных услуг

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2_. l l. Порялок, ршмер и основания взимания IUIаты за предоставление услуг, которые являются
необходимЫми и обязаТельнымИ для предосТавлениjI муниципrUIьной услуги, "*юча" 

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 шrуниципа-пьной
усJryги, услуги, предоставляемой организацией, 5rчаствlтощей в предоставлении Lfуниципальной усJtуги,

и при получении результата предоставлениjI таких усJryг
2,12.1, Время ожидания при подаче заявленшI на получение муниципальнойуслуги - не более l5

мишуг.
2.|2,2, ПРи полl.T ении результата предоставлениrI муниципirльной ус.гryги максимаJIьный срок

ожидания в очереди не должен превышать 15 минуг.
2.13. СроК и порядоК регистрации запроса заявитеJUI о предоставлении муниципаJIьной ус;ryги и услуги,
предоставЛяемой организацИей, участвУющей в предостаВлениИ муниципальной усJtуги, в том числе в

электРонной форме

2.13.|. При личном обращении в МФЩ в день подачи заявления заявителю выдаЕтся расписка из
Аис мФц с регистрационныМ номером' подтверждающим' что з€UIвлеНие отправлено, и датой подачи
з:UIвJlения.

2.13.2, При направлении заявления посредством, Республиканского порт.UIа зЕUIвитель в день
подачи 3мыIения ПОJýrчает в личном кабинете Республиканского порт:Iла 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 заявлениlI уполномоченным доJDкностным
лицом Органа заявителю выдается расписка из автоматизироuurrпой информационной системы,
предназначенной для окшаниJI государственных и муниципrlльных услуг, с регистрационным номером,
датой подачи зaUIвлениJI и перечнеМ представленньгх документов,

2.14. ТребОваниl{ к помещенИям, в котоРых предосТавляетсЯ муниципarЛьн.UI усJIуга, к заJIу
ожиданиrI, месТам дЛя ЗаПоЛнения заПросоВ о ПреДосТаВлении муниципальной ус-ггуги, информационным
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых дr" предоставления кахдой

муниципальной услуги, вzlзмещению и оформлению визуа_гtьной, текстовой и мультимедийной
информации о порядке предоставления такой услуги, в ,ом чиiпе к обеспечению доступности для

инваJIидоВ указанных объектов в соответствии с федерrlльным законодательством и законодательством
Республики Татарстан о соци,tльной защите инв€uIидов

2.|4,1 . Предоставление муниципальной усJryги осуществляется в зданиях и помещениlIх,
оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения.
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необходимой мебелью для оформлениrI документов,

2.14.2, В соответствии с законодательством
инваJIидов в целях беспрепятственного доступа к
обеспечивается:

.?
Российской Федерации о социальной защите
месту предоставлениJI муниципiшьной усJryги

l) ОбеСпечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставленшt
мУницип{шьной услуги (удобный вход-выход в помещеншI и перемещение в их пределах);

2.) визуаJIьная, TeKcToBtuI и мультимедийная информация о порядке предоставлениJI
мУниципалЬной УсJryги размещается в удобных для з€uIвителей местах, в том числе с }цетом
ограниченньIх возможностей инвалидов;

3) Сопровождение инвiulидов, имеющrх стойкие расстройства функции зрениJI и
самостоятельного передвижениJI, и оказание им помощи;

4) вОЗможность самостоятельного передвшкениrI по территории, на которой расположены
объекгы социальной, ин)кенерной и транспортной инфраструкryр, входа в такие объекты и выхода из
НЩ, ПОСаДКИ в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла_коJIяски;

5) НаДЛежащее размещение оборулования и носителей информации, необходимых дJIя
обеспечения беспрепятственного доступа инвztлидов к услугам с }л{етом ограничений ю(
жизнедеятельности;

6) ЛУблирОвание необходимой для инвzlлидов звуковой и зрительной информации, а также
надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-
тOчечным шрифтом Брайля;

7) догryск сурдопереводчикаитифлосурдопереводчика;
8) ДОttУск собаки-проводника при наличии документq подтверждающего ее специаJIьное

обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены прикtвом Министерства труда и
СОЦИаЛьнОЙ защиты РоссиЙской Федерации от 22.06.2015 Ns З86н <Об угвержлепии формы докумеIIта,
подтверщдающего специrlльное обlчение собаки-проводника, и порядка его выдачи)).

2.14.з,требования в части обеспечения доступности для инвirлидов объектов, в которых
осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств, используемьгх при предоставлении
муниципiUIьной услryги, которые указаны в подrтунктах l - 4 пункта 2.|4,2. административного
регламента, применяются к объектам и средствам, введенным в ЭкспJý/атацию иJIи прошедшим
модернизацию, реконструкцию после 1 июля 2016 года.

2.15. ПОказатели доступности и качества муциципirльной услryги, в том числе колшIество
ВЗаИМОДеЙСТвиЙ Заявителя с доJDкностными лицами при предоставлении муниципальноЙ усrryги и их
ПРОдоJDкительность, возможность получения информации о ходе предоставлениJI муниципальной
УСЛУГи, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологийо возможность
ЛИбО НеВозможность полученшI муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставлениJI
государствеЕньtх и муниципаJIьных услуг (в том числе в полном объеме), в любом
ТýРРИТОРИаJIьномподрi}зделении органа исполнительно распорядительного органа местного
СаМОУПРавления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о
предоставлении Еескольклтх государственных и (или) муниципальных услуг в многофункциональных
ЦеНТРilх предоставления государственных и муниципzшьных услуг, предусмотренного статьей 15.1
Федерального закона М210-ФЗ (комплексный запрос)

2.15.1. ПОКаЗаТеЛями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
расположенность помещениrI, в котором ведется прием, выдача документов в зоне доступности

общественного транспорта;
н{lличие необходимого количества специalJIистов, а также помещений, в которьrх осуществляется

прием документов от заявителей;
НШIИЧИе исчерпывшощей информации о способах, порядке и сроках предоставJIения

МУНИЦИПаЛЬНОЙ уСлуГи на информационных стендах, Едином, портале, Ресгryбликанском портале,
официа.пьном сайте муниципаJIьного района;

ОКzвание.помощи инв€tлидам в преодолении барьеров, мешающих поJгr{ению ими усJtуг наравне
с другими лицами.

2.|5.2. Показателями качества предоставления муниципzrльной усrryги являются:
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
2) соблюдение срока получения результата муниципirльной услуги;
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3) отсугствие обоснованных жалоб на нарушения административного регламента, соверщенные
работниками Органа;

4) КОЛичеСтво взаимодействий заявителя с доJDкностными лицами (без ftета консультаций):
ВЗаИМОдеЙСтвие заявителя с работниками Органа или МФld при предоставлении муниципальной

уСлуги осуществляется один раз при представлении заявления со всеми необходимыми документами;
ОДИН РЕLЗ В СJryчае необходимости получения результата предоставленLUI муниципаJIьноЙ услуги в

Органе и.пи МФЩ в форме экземпляра электронного документа на бумажном носителе.
ПРОДОЛжИТельность одного взаимодействия заjIвителя с доJDкцостными лицами при

предоставлёнии муниципальной услуги не превышает l5 минуг.
ЗаЯвитель вправе оценить качество предоставленшI муниципальной усJryги с помощью устройств

ПОДВИжнОЙ радиотелефонноЙ связи, с использованием Ресгryбликанского портaUIа, терминаJIьных
устройств.

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть поrryчена
ЗllЯВИТеЛеМ в личном кабинете на Едином порт€Iле, Республиканском порт€l,.Iе, в Органе, МФЦ.

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЩпо выбору
МЯВИТРIIЯ независимо от места его жителъства или места фактического проживания (пребывания) на

территории Ресгтублики Татарстан по экстерриториальному принцигrу.
муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги
по экстерриториirльному принциttу (в сл1,.rае, если муниципarльная услуга предоставляется по

экстерриториilIьному принцигry) и особенности предоставления муниципzrльной усrryги в электронной

форме

2.16.1. При предоставлении муниципirльной услуги в электроннойформе зaulвитель вправе:
l) ПОЛ)Лить информацию о порядке и сроках предоставлениJI муниципальной услуги,

размещенную на Едином порт€uIе, Республиканском портirле;
2) ПОДаТЬ Заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные документы, необходимые

ДIЯ 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 Фелерального закона Лb
2 1 0-ФЗ,с использованиемРеспубликанского порт,rла;

З) пОJIучить сведениJI о ходе выполнения заявлений о предоставлении муниципаJIьной услуги,
поданных в электронной форме;

4) ОСуществить оценку качества предоставления муниципальной усJtуги;
5) поJtrlить результат предоставления муниципальной усJtуги в форме элекгронного

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

МУПИЦИПаJIьных служащих посредствомРеспубликанского портаJIа, портiulа фелеральной
государственноЙ информационноЙ системы, обеспечивающеЙ процесс досудебного (внесулебного)
ОбжалОвания решений и действий (бездействия), совершенньtх при предоставлении государственньtх и
МУНиципrшьных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципапьные усJryги, ku\
доJDкностными лицами, государственными и муниципальными сJryжащими.

2,16,2. ФОРмирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы
зiulвJlениrl на Ресггубликанском портirле без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-
либо иной форме.

2.|6.3. При формировании заявления обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранениJI заявления и иных документов, пеобходимых дJIя

предостаыlения услуги;
2\ возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы змвления

ПРИ ОбРаЩении за услугами, предполагающими направление совместного заявления несколькими
заявителями;

3) ВОзможностu печЬти на бумажном носителе копии элеiктронной формы заявлениJI;
4) сохранение ранее введенных в электронную форrпrу заявления значений в любой момент по

Желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода
значений в электронцiю форму заявления;

5) Заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с
иСпОльзованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Ресгryбликанском
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портаJIе, в части, касающейся сведений, отс)дствующих в единой системе идентификации и
аугентификации;

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения .п.пrропiп?ой формы заявления без
потери ранее введенной информации;

7) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного
ГОДа, аТаКЖе ЧаСТИЧНО СфОрмированнымзаявлениям - в течение не менее 3 месяцев.

2.16.4. Запись заявителей на прием в МФЩ (да-пее - запись) осуществляется посредством
Республиканского портiulа, телефона контакт-центра МФЩ.

Змdителю предоставляется возможность записи на любые овободные для приема дату и времJI в
пределах установленного в многофункционшIьном центре графика приема.

ЗаПИСЬ На ОпРеделенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.
!ля осуществления предварительной записи посредством Республиканского портма заявителю

необходимо yкitзaTb запрашиваемые системой данные, в том числе:
фамилию, имя, отчество (при наличии);
номер телефона;
адреа электронной почты (по желанию);
ЖеЛаеIчtУIО Дury И ВРеМЯ ПРИеМа.
в с.гцлд9 несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при предварительной записи,

документам, представленным заявителем при личном приеме, предварительная запись аннулируется.
при осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается возмохность

распечатать тмон-подтверждение. В случае, если заявитель сообщит адрес электронной почтыо на
укщанный адрес также направляется информация о подтверждении предварительной зtшиси с
ука&шием даты, времени и места приема.

При осуществлении предварительной записи зrUIвитель в обязательном порядке информируется о
том, чтО предварительнаЯ записЬ аннулируется в сJý/чае его неявки по истечении 15 минуг с
назначенного времени приема.

заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.
Запрещается требовать от заявителя совершениJI иных действий, кроме прохождениJI

идеrrгификации и аутеrrгификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской
Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета
дIительпости временного интерваJIа, который необходимо забронировать дIя приема.

3. Состав, пос.педовательность и сроки выполнения административных пРоЦеДУРl требоваппя к
порядку их выполненшя, в том числе особеriности выполненпя адмиЕистративных шроцедур в

электропной форме, а также особенности выполнения административных процедур в
многофункциональньш центрах

З. l. Описание последовательности действий при предоставлении
муниципальной ус.гryги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные
процедуры:

l ) консультирование заявителя;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем;
3) направление межведомственных запросов в органы, }п{аствующие в предоставлении

муниципальной ус.гryги ;

4) подготовка результата N,{униципальной усJryги ;

5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной усJryги;
б ) ИОПР аВЛе НИе ТеХНИЧ*Ч} 

]о'JlХlие ко н сультаций з аяв ителю

3.2.1. основанием начала выполнениrI административной процедуры является обращепие
зaлJtвителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услryги.

,Що.гtжностныМ лицоМ (работником), ответственным за выполнение административной
процедуры, является:

при обращении заявителя в МФЩ - работник МФЦ;
ПРИ ОбРаЩении заявителя в Орган-руководитель Исполнительного комитетапоселениrI (далее -

должностное лицо, ответственное за консультирование).
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3,2,2,Заявуlтель вправе обратиться за консультацией о порядке и cpo*irx предоставлениJI
муницип.лJIьной услуги в МФЩ лично и по телефону и электронной поrЪ". t?Работник мФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой
документаЦии и другиМ вопросаМ для полученшI муниципальной услуги.

Заявитель ,от9т получить информацию о порядке предоставлениJl муниципа.гlьной услуги на
офиuиальном сайте МФЦ http :/imfc 1 6.tatarstan,ru.

_ Административные процедуры, устанавливаемые настоящим
обращения зчuIвителя.

пунктом, выполнJIются в деrъ

РезультатаМи выполненрш адмиНистративнЫх процедуР являются: консультаЦиJI по составу,
форме представляемой документации и другиМ вопросам, ,r"обiод"rым дШ поJцлениЯ IчryНИЦИПаЛЬНОЙ
усJIуги.

З,2,З,3аявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной по.rге, а также поJýлить
консультацию на Ресгryбликанском портrulе, сайте Органа о порядке и сроках предоставления
муниципальной услуги, в том числе по составу, форме представляемой документации и ДругимвопросаМ дJIя поJIучения муниципальной услуги.

.Щолжностное лицо, ответственное за консультирование информирует з:UIвителя в соответствии стребованиями ttункта 1 . 3 .4 административного регламента.
Административные процедуры, устанавливаемые наgтоящим tý/нктом, выполняются в течение

трех рабочих дней со дtш поступлениJI обращения.
Результатами выполнениJI административных процедур являются: консультации по составу,

форме представлЯемой докуМентации и другим вопросам, п"обiод"*ulм для пол)дения муlrиципа-ltьной
уалуги.

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов,
представленных зzUIвителем

3.3.1. Прием документов для предоставления
рабочее место МФЦ.

3,3.1.1. Заявитель (представитель заявителя)
муниципtшьной услуги и представляет документы
регламента.

муниципальной усrryги через мФЦ I.IJIи уд{шенное

обращается в МФЩ с запросом о предоставлении
в соответствии с tц/нктом 2,5административного

к отправкý заяыIение

з.з.1.2. Работник мФц, ведущий прием заявлений:
определяет предмет обращения;
удостоверяет личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, укi}занным в ttункте 2.5

административного регламента;
заполшIет электронtIУю фор}ry зzUIвления в АИС МФЦ;
при предоставлении документов, указанных в tIункте 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 иJIи электронные

образы отсканированных документов, формирует электронное дело;
возвращает подписанное зrUIвление и оригиналы бумажных документов;
выдает з{UIвителю расписку в приеме документов.

_ Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выI]олняются в деньобращени" заrIвителя.
Результатами выполнениrI административньtх процедур являются: готовое

и пакет документов,
3,3,1,3, Работник мФЦ направляет пакет документов,, при}UIтых от заявителя в Орган вэлектроннОй форме (в составе пакетоВ электроннЫх дел) в течение одного рабочего д* Ьо о*r"обращения заявителя в структурное подршделение мФц.
Результатами выполнениrI административных процедур являются: заявление и пакет документов(электронное дело), направленные в Орган, посредством системы электронного взаимодействия.
3,3,2, Прием документов для предоставления муниципа.гtьной услуги в электронной формечерезРеспубликанский портаJI.
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з,3,2,|, Заявитель для подачи зrUIвлениl{ в электронной форме выполняет следующие действия:
выполнJIет авторизацию;
открывает форr"ry электронного заявления; t?

заполtulет фор,"гу электронного заявления, вкJIючающую сведения, необходимые и обязательные

электронного заявления (при необходимости);
подтверждает факт ознакомлениlI и

муниципальной услуги в электронной форме
форме электронного заявления);

дIя предоставления муниципальной услуги;
прикрешIяет документы в электронной форме или электронные образы документов к форме

согласия с условиями и порядком предоставлениjI
(устанавливает соответствуюц{ytо отметку о согласии в

(нажимает соответств5rюцý/ю кнопку в форме

в соответствии с требованиями tryнкта

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает соответствуюцý/ю отметку в
форме электронного заявления);

отправляет заполненное электронное заявление
электронного заявления);

элекIронное зЕUIвление подписывается
2. 5.3административного регламента;

поJцaчает уведомление об отправке электронного заявления.
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения

з:lявителем каждого из полей электронной формы зzшвления. При выявлении некорректно заполненного
поJIя электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленнои оцибки и порядкеее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме
з{lяыIения.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим
обращения зчuIвителя.

tIунктом, выполtшются в день

результатами выполнения административных процедур являются: электронное дело,
направJIенное в Орган посредством системы электронного взаимодействия.

3.3.3. РассМотрение комплекта документов Органом.
3.3.3.1, основанием начала выполнения административной процедуры является постуIшение

з{UIвлениJI и иныХ документоВ, необходимых для предоставлениJI муниципальной усJtуги.
flолжностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры

ЯВJIЯеТСЯ СеКРеТаРЬ ИСПОЛНИТеЛЬНОГО КОМитета поселения(далее - доJDкностное лицо, ответственное за
прием документов):

з.з.з.2. ffолжностное лицо, ответственное за прием документов, в сJýлае обращения заявитеJUI с
зfuIыIением в Орган:

определяетпредмет обращения; "

устанавливает личность заявителя ;

проводит проверку полномочий лица, подilющего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, укilзанным в гryнкте 2.5

административного регламента, проверку соответствиJI представленных документов устаноыIенЕымтребованиям (надлежащее оформление копий допуме,rrъ", отс)лствие в документах подчисток,
приписок, зачеркн}тЫх слоВ и иных не оговоренных исправлений);

заполняет электронЕую форму заявлениrI в автоматизированной информационной системе,
преднчвначенной для оказания государственных и муниципаJIьных услуг;
_ при предоставлении документов, указанных в гIункте 2.5 административного регламента на
бумахном носителе, осуществляет сканирование представленных документов;

распечатывает заявление;
передает заявителю на проверку и подписание;
поеле подписания сканирует подписанное заявление;
загружает в автоматизированную информационную систему, предназначенЕую дlя оказания

государственньtх и муниципальных усJtуг документы, представленные в злектропной форме шlи
электронные образы отсканированных документов, формируът электронное дело;

ВОЗВРаЩаеТ ПОДПИСаНfiОе ЗаяВЛеНие и ори.инЙir бумажныi дЬпуr.rrrоu .u"u"r.n1g;
выдает заявителю расписку в приеме документов.
В СrЦ'qДg'НЕrЛИЧИЯ ОСНОВаНИй для отказа в приеме документов долlкностное лицо, ответственное

за приеМ документоВ, уведомляет заявителя о н€Lтичии препятствий для приема заявлениJI и возвращает
ему документы с объяснением содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов.
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з,3,3,з'.Щолжностное лицо' ответственное за приеМ документоВ, после поступления документовна рассмотрение: i?
присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус кПроверка

документов>;
изучает поступившие электронные дела, в том числе

эле}стронной форме и электронные образы документов;
приложенные заявителем документы в

проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов;
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, посредством обращенияк ЕдиномУ портаJIУ (в случае, если зrUIвителеМ представлены электронные документы, подписанные

усиленной ква.пифицированной электронной подпиJью).
При наличии оснований, предусмотренньtх гý/нкТом 2jjадминистративного регл{tмеЕга,подготавливает проект решениJI об отказе в приеме документов, необходимых дJIя предоставлениJI

муниципальной услуги.
В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной элекгронной подписивыявлено несоблюдение условий ее дейстлвительности, проект решениJI об отказе доJDкен содержатьпункты статьи l 1 Фелерального закона J\ъ 63-Фз, которые no"ny*"n, основанием дш его принJIтиJI.
Проект решения об отк€ве в приеме документов, необходимьгх цп предоставJIениJIмунищIп:шьной услуги, с указанием причин откЕва (в слl.чае, если ocHoBaHIm дIя отказа в приемедокументов, необх_одимых для предоставлениJI муниципа,rьной услуги, связаны с нарушением

установJIенных требований к таким документам, основания для отказа в приеме документов доJDкнысодержать информацию о наименовании документов (информац"", ^ 

"u"дaпrii1, которые непредставлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, оформ.ltены с нарушением
уст:lноыIенных требований), направляется на согласование в установленном порядке посредством
системы электронного документооборота.

соглаоование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых дJIяпредоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом
3.5.3административного регламента.

В С,Гý'qДg ОТС)ЛСТВИJI ОСНОВаНИЙ для отказа в приеме документов, предусмотренньIх пунктом 2.7.1
4дминистративного регламента, дол)кностное лицо, ответственное за прием документов, в течениеодного рабочего дня со дня поступления зzUIвления, направляет зiUIвителю, укiванным в зaл5lвленииспособом, уведомление о поступлении зiu{вления, содержащее входящий регистрационный номер
З€UIВJIеНИJI' ДаТУ ПОЛ)'ЧеНИЯ ЗаЯВЛеНИЯ, ПеРеЧеНЬ НаИМеНОВаНИй файлов, пр"оarч*"нных к HeIvry
дочrментоВ, дчry поJDЛениJI резулЬтата муниципальной услуги.З.З.З,4. Исполнение процедур, }казанных в гý/нктах З.З.З.|, 3.3.3.3административного
регламента, При нuшичии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме сиспользованиеМ автоматизированной информационной системы, предназнаЧенной дIя оказанllя
государственных и муниципirльных услуг.

3.3.з.5. Административньrc процедуры, устанавливаемые tý/нктом 3.3,3административного
регламента, выполIUIются в течение одного рабочего дFUI содшI поступления зulявлениrl на рассмотрение.Результатами выполнениrI административных процедур являются: принятый ,,u рчaa"фar""комIшекt документоВ или проеКт решениЯ об отказе в приеме документов, необiодиrчri дrr"предоставJIения муниципа.гlьной услуги.

3,4, Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставJIении
муниципirльной услуги

з.4.1. основацием начzша выполнения административной процедуры яшuется поJDaчение
доjDкностным лицоМ (раб_отником), уполномоченныМ на выполнение административной прочaфч,, *
доJItкностного лица (работника), ответственного за прием документов, принятых от заrIвитоJUl
документов.

.ЩолжностныМ лицоМ (работником), ответственным ,за выполнение административной
процедуры, является секретарь Исполнительного комитета поселения(далее - доJDкностное лицо,
ответственНое за, направление межведомственных запросов),

З,4,2, Щоllжностное лицо, ответственное за направление межведомственньrх запросов, формируети направляет в электронной форме посредством системы межведомственного электронноговзаимодействиЯ (прИ отсутствиИ технической возможности иными способами) auarpo"u, о
предоставлении документов и сведений, предусмотренных tц/нктом 2.6.1административного регламе}Iта.
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Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполлlяются в день
принrtтия зшIвлениJI на рассмотрение.

РеЗультатами выполнения административных процедур являются: пчпрЁчп""пые в органы вJIасти
и (или) подведомственные органам власти организации запросы.

3.4.3. Специulлисты поставщиков данньtх на основании запросов, поступившrх через сист9му
межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют запрашиваемые доц/менты
(ИНфОрмачию) ylJIи направляют уведомленш{ об отс)дствии документа и (ши) информации,
НеОбХОДИмых для предоставления муниципальной услуги (даrrее - уведомление об отказе).

Адйиниотративные процедуры, устанавливаемые настоящим гý/нктом, выполняются в течение
тРех лнеЙ со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, пр€достамяющие
дОкумент и информацию, если иные сроки подготовки и направлениrI ответа на межведомственпый
запрос не установлены федермьными законами, правовыми актами Правительства Российской
ФедеРации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами
Ресrryблики Татарстан.

Результатами выполнения административных процедур являются: документы (свеления),
Необходимые для предоставления муниципальной усJryги, либо уведомление об отказе, направJIенные
должностному лицу, ответственному за направление межведомственньtх запросов.

3.4.4. ,ЩОЛЖнОСтное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов:
uОЛ)Лает запрашиваемые через систему межведомственного электронного взаимодействия

ДОКУМеНТЫ (Сведения), необходимые для предоставленрrя муниципальной усJryги, либо уведомление об
0тк&}е при отсутствии документа и (или) информации;

при нttличии оснований, предусмотренных гý/нктом 2.'7,| административного регла},tент?,
Подготавливает проект решениJI об отказе в приеме документов, необходимых дJIя предоставJIения
мунициfl:ulьной услуги.

ПРОект рецения об отк.rзе в приеме документов, необходимьIх дJIя пр9доставления
мУниципальной услуги, с ук€ванием причин отк€rза (в сrryчае, если основаЕия дIя откlлза в приеме
ДОКУМенЮво необходимых для предоставления муниципа-гtьноЙ усJryги, связаны с наруцением
УСТаНОвленных требованиЙ к таким документам, основания для откirза в приеме документов доJDкны
СОДеРжать информацию о наименовании документов (информации, сведениЙ), которые не
представлены, содержат недостоверные и (шtи) противоречивыесведения, оформлены с наруцением
УСТаНОШIеННЫх требованиЙ), направляется на согласование в установленном порядке посредством
системы электронного документооборота.

Согласование проекта решения
предоставJIения муниципальной услуги,
3.5.3 административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим гý/нктом, выполЕrIются в день
поJýленпя сведений по межведомственным запросам.

Результатами выполнения административных процедур являются: документы (сведения),
Необходимые дIя предоставления муниципiшьной услуги, проект решенIIJI об отказе в приеме
документов, необходимьгх для предоставлениJI муниципальной усJryги.

3.4.5. Исполнение процеДур, указанных в ttунктах З.4.2,З.4.4административного регламеrга, при
НtlЛИЧИИ техническоЙ возможности осуществляется в автоматическом режиме с использованием
:штоматизированной информационной системы, преднzвначенной для оказанIl.lI государтвенных и
МУНИЦИПаJIьных услуг, в том числе с момента регистрации заявления в соответствии с пункгом 2.13
административного регламента.

3.4.6. МаКсимальный срок выполнениrI административных процедур, yк:хlaнHbtx в rгуrкге 3,4
административного регламента, составляет три рабочих дня.

З. 5. Подготовка результата муниципальной усJгуги

З.5.1. ОСнОванием начсша выполнения административной процедуры явJuIется постуIшение от
ДОJDКНОСТНого лица, ответственного за направление межвЬдомственных запросов, документов
(сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

ЛОJDкностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является
СеКРеТаРЬ ИСпОлнительного комитетапоселения (даrrее - должностное лицо, ответственное за подготовку
результата предоставленшI муниципальной услуги).

об отказе в приеме документов, необходимь[х дrя
осуществляется в порядке, предусмотренном гryнктом
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ответственное за

рассматривает сформированный комплект документов, необходийьх дш
мупицип:rльной услуги;

при выявлении оснований для отк€ва в предоставлении муниципаJIьной ус.тгуги, укдинных в
ггункте 2.8,2 административного регламента, подготавливает проект решения об отказ9 в
предоOтавлении муниципальной услуги;

в слrIае отсутствиrI оснований для отк€ва в предоставлении муншшпальной ус,IIуги,
прелусмофепных rтунктом 2.8.2 административного регламента, по итогalм рассмотрения доцдdентов,
необходимых дJIя предоставления муниципальной УСJý/ги, подготавливает проект Eюзульт&та
предоставления муниципальной услуги в соответствии С подtц/нктами l - 3 rryшrга 2.3.1
административного регламента;

направляет подготовленный проект результата предоставлениJI муниципаJIьной уýлуги нs
согласование в установленном порядке посредством системы электронного докумеrrгооборO.та.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим гD/нктом, выполЕIкtтсл в тЕчениý
0дного рабочего дня.

Результатами выполнениrI административных процедур являются: проект решенпя об mказе в
предоставлении муниципальной услуги, справки (выписки).

3.5.з. Согласование и подписание проекта результата предоставления муниtшпальной услуги(даllее проектЫ документов) осуществляется руководителем струкryрного подрgздеJIения,
0тветственного за подготовку результата муниципальной услуги, заместителем РуководптвJUI Органq
ýководителем Органа.

Подготовленные проекты документов, имеющие замечаниJI, возвраlцаютýя на доработху лиlry,
ответственЕому за подготовку результата муниципальной услryги. После устранецшt задrочаншй проскты
документов повторно передаются для согласования и подписаниjI.

ýководитель Органа при рассмотрении проектов документов прверяет соблюдение
админиgтративного регламента доJDкностными лицами Органа в части сроков выпоJIнýния
адмпнистративных процедур, их последовательности и полноты, наJIкчия согласований
уполномоченных доJDкностных лиц Органа в системе электронного документооборота.

в случае выявления нарушений в части сроков выполнения административных процедý/р, их
последоваТельностИ и лолноты Руководитель Органа инициирует привлечение к отвЕтýтвенности лиц
допустивших нарушениJI, в соответствии С tý/нктом 4.3 административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим ttунктом, выполняIOтсff в течение
одного рабочего дня.

результатами выполнениJI административных процедур являются: решение об fiказе в приеме
докумекгоВ необходимых для предоставленшI муниципальной услуги, решение об отказе в
предоставлеЕии муниципальной услуги, справка (выписка).

3.5.4. Исполнение процедур, ук.ванных В гцrнктах3.5,2, З.5.З.административного регламента, при
н:|JIичии технической возможности осуществляется в автоматическом режим9 с использованием
автоматизированной информационной системы, преднiвначенной для оказания государств€нных и
муниципальных услуг.

Максимальный сроК выполнениJI административных процедур, указапньD( в пункге
3.5.административного регламента, составляет один рабочий день.

3 . 6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной усJrуги

з.6.1. основанием начала выполнения административной процедуры явJIяется поJIучение
ДОЛtКНОСТНЫМ ЛЙЦОМ, ОТВеТСТвенным за выполнение администратЙвной- прце.ryры, доrумЁнт1
подIъ9рrкдающего предоставление муниципальной усrryги.

,ЩОЛЖНОСТНЬiМ ЛИЦОМ, Ответственным за выполнение административной шроцс4aрн, яыIяgтýя
секретарь Исполнительного комитетапоселения, далее - должностное лицо, отв9тственное за выдачу
(направление) документов).'

3.6.2. .ЩолЖностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов:
обеспечивает регистрацию и внесение сведениЙ о результате предоставлениrI муниципальной

услуги в подсистему ведения документации автоматизированной информационной системы,
преднiвначенной для оказания государственных и муниципаJIьных услуг;

подготовку результата пр€досташення

предостlлвJIения
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извещает заJIвителя (его представителя) способом, указанным в здIыIении, о результате
предоставлениJI муниципальной услуги и о возможности поJryчениJI реэультата предоставJIения

муниципальной услуги в Органе или в МФL{
Исполнение процедурпри нчlличии технической возможности осуществляется в автоматичеаком

режиме с использованием автоматизированной информационной системы, предназначенноЙ для
оказ:lниrl государственньtх и муниципальных услуг.

Ддминистративные процедуры, устанавливаемые настоящим гý/нктом, выпол}lяЮтСЯ В ТеЧ9ние

одного рабочего дня со дня подписания документц являющегося результатом предостtlвJIениJI

муниципаJIьной ус.rryги, уполномоченным должностным лицомОргана (Органом).
Результатами выполнения административных процедур являются: р:цмещенИе СВеДеНИЙ О

результате предоставления муниципальной услуги в информационных системах, иЗВеЩеНИе ЗаJIВИТеЛЯ

(его представителя) о результате предоставлениlI муниципаJIьной услуги и способах его поJýдениJI.

3.6,3, Порядок выдачи (направления) результата предоставления муницип:шьноЙ Усrryги:
3.6.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципirльной усrгуги в МФЦ рабОтниК МФЦ

вьцает зr}rlвителю результат муниципальной услуги в форме экземпляра электронного ДОКУМеЕТа На

бумахном носителе. По требованию заявителя вместе с экземпляром электронного доцIмента на
бумажном носителе ему предоставляется экземпляр электронного документа ггугем его зшIиси на

съемный носитель информации или направления экземпляра электронного документа по элекгронноЙ
почте в адрес заявителя. При записи на съемный носитель информации wIи направJIении экземrшяра

элекrронного документц на основе которого составлен экземпляр электронного дОкр{ента на бумая<нОм

носителе, по электронной почте идентичность такого экземrrпяра электронного документа экЗемrшяРу

электронного документа на бумажном носителе заверяется уполномоченным СОТудником С

исцользованием усиленной квалифицированной электронной подписи.
Ддминистративные процедуры, устанавливаемые настоящим щ/нктом, выпоJlпяются в поряДКе

очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом рабОты МФЦ.
Результатами выполнения административньtх процедур являются: фшссация фаlпа вьцаЧИ

результата предоставления муниципальной усJryги в АИС МФЦ, результат предост.rвJIения

муниtрlпаJIьной усJryги, выданный заявителю.
3.6.З.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через РесгryбликапскиЙ

поргаJI зrtявителю в личный кабинет автоматически направляется электронный образ ДОКУМеНТа,

явJlяющегося результатом предосT,авления муниципальной услуги, подписаннЫй УСИltеННОЙ
квалифичИрованноЙ электронной подписью уполномоченного доJDкностного лицаОргана (Органом).

ддминистративные процедуры, устанавливаемые настоящим tý/нктом, выполняются в д9нь
подписаниJl докуменТq подтвеРждающегО прёдоставление (отказ в предоставлении) муниципа.ltьной

услуги, уполномоченным должностным лицом Органа (Органом),
Результатами выполнения административных процедур являются: направление (предоставлlение)

с использованием Ресгryбликанского портала зzulвителю документ4 подтвержд{lющего предоставление

муниципаJIьной услуги (в том числе откilз в предоставлении муниципальной услгуги),
з.6.з.з. При обрачении заявителя за результатом муниципfulьной услryги в Органп доJDкностЕое

лицо, ответственное за выдачу (направление) документов, выдает заявителю результат муниципа:lЬНОЙ

усrryги.По требованию заявителя вместе с экземпляром электронного документа на буlrшfiОм НОСИТQПе

ему предоставляется экземrrляр электронного документа гг}"тем его записи на съемный нОСrгель

информации или направления экземпляра электронного документа по электронноЙ пО.lТе В адРеС

заявителя.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим гryнктом, осущестЫШюТсЯ В

порядке очередности, в день прибытия зzu{вителя в соответствии с Правилами вrýrгреннего трудового

распорядка Органа.
Результатом выполнениjI административных процедур являются: фиксаrшя tфКГа ВЫДаЧИ

рзультата предоставлениJI муниципальной услуги в автоматизированной информачионнОй СИСтеме,

предназначенной для окiвания государственных и муниципальных усJryг.

3.7. Исправление технических ошибок

з.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся результатом
муниципальной услуги, заявитель направляет в Орган:

зЕuIвление об исправлении технической ошибки (приложение Ns5

административному регламенry);

к настоящему
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документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором содержится
техническая ошибка;

документы, имеюцие юридическую силу, свидетельствующие о наличЙ технической оцrибки.
3аявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в доц/менте,

являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем ýполномоченным
предOтавителем) почтовым отправлением (в том числе с использованием электро[tной почгы), либо
через Ресrryбликанский портал или МФЩ.

3,7.2, Щолжностное лицо, ответственное за прием документов, осуществJIяет прием заявления об
испраыIении технической ошибки, регистрирует заJIвление с приложенными докр[ентаIl{и и передает }D(

доJIrкностному лиIry, ответственному за обраб отку документов.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим гryнктом, выполняются в течение

одного рабочего дня с даты регистрации заявлениlI.
Результатами выполнения административных процедур явJIяются: прилштое и

зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение доjDкностному лиIry? ответýтвенному за
обработку документов.

3.7.3. ,Щолжностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматривает документы и в
цеJlях внесениrI исправлений в документ, являющийся результатом предоставления }rу}IиципшlьноЙ

услуги, осуществляет процедуры, предусмотренные пунктом З.5административного регламеFIr"d, и
выдает исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись с
изъятием у заrIвителя (уполномоченного представителя) оригинала документq в кOюром содерltигся
т€хническшI ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством
электронной почты) письмо о возможности полrIения документа при предоставJIепии в Орган
оригинаJIа документq в котором содержится техническ€ш ошибка.

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

Результатами выполнениJI административных процедур являются: выданный (направ.пенный)
заJIвителю документ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниццпальЕоf, ус.пупI

4.1" Порялок 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 пришrтием ими

решении

Контроль за полнотой и качеством предоставлениj{ муниципаJIьной усJtуги вкпючает в себя
выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение проверок соблюдения процедур
предостаыIения муниципа,rьной услуги, подготовку решений на действия (безлействие) должностных
лиц оргапа местного самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнениrI административных процеф/р яыlяloтся:
1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению Irý/ниципаJIьной усJtуги;
2) проволимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводстм;
3) проведение в установленном порядке контрольньж проверок соблюдýния проце,ryр

предоставления муниципальной услуги.
в целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в элекгронной базс данныь

с.rrркебная корреопонденциrI, устная и письменная информациJI должностных лиц осуществJulIощЕх
выполнение административных процедур, журналы учета соответствующих докумGвтав и другие
свsдения.

,Щля осучествления контроля за совершением действий при предоставлении муниципальной

усJryги и принятии решений руководителю органа местно,го самоуправления представляются справки о

результатах предоставлениJI муниципа,тьной услуги.
О сrryчаях и причинах нарушения сроков, последовательности и содержаЕиJI административных

процедур доJDкностные лица немедленно информируют руководителя органа, предоставляющего
муниципальную услуry, а также предпринимают срочные меры по устранениtо нарушений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности деЙствиЙ, определенньtх
административными процедурами по предоставлению муниципальной усJryги, осуществJulется
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заместителем руководителя органа местного самоуправлениjI, ответственным за организацию работы по
предоставЛению мунИципlulьноЙ услуги, начаJтIьником отдела,осуществляющего организацию работы по
предоставлению муниципальной услуги.

Перечень доJDкностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанаыIиваетOя полох(ениями
о структурных подразделениях органа местного самоуправления и должностными регламентами.

4.2. Порялок и периодичность осуществлен}UI плановых и внеплановых проверок полноты и качества
предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы KoHTpoJUI за полнотой и качеством
предоставлениJI муниципальноЙ услуги

4.2.1. КокГроль за полнотой и качеством предоставлениJI муниципа.гlьной усJIуги осуществля9тýя
в формах:

l) проведениJI проверок;
2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а также их доJDкIIостньж

лиц, муниципаJIьных служащrх.
4.2.2. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предосташIения муниципальной

усJIуги проводятся IUIановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осущест&пения
плановых проверок устанавливается планом работы Органа. При проверке мог)д рассматриваться все
вопросы, связанные с предоставлением муниципальной ус.lryги (комгшtексные проверки)" или отде,пьный
вопрос, Qвязанный с предоставлением муниципirльной услуги (тематические проверки). Проверка TaIOKe
мФкет прводиться по конкретной жа_побе заявителя.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой уотранения ранёе выяменных
нарушений административного регламента, а также в случае получения жалоб заявrrтелей на действия
(бездействие) Органа, а также их должностных лиц, муниципальных служащих.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в Koтopo},t ука:rываются
выявJIенные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. огветственность доJDкностных лиц органа, предоставляющего муниципarльrryю yýJryry, за р€шения и
Действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставJIения муниципальной

услуги

по результатам проведенньш проверок в случае выявления нарушений прав заявнтелей
внновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской
Федерации

ýководитель органа местного самоуправлениrI несет ответственность за несво€временно€
рассмотрение змвлений.

ýКОводитель (заместитель руководителя) структурного подразделениrl органа местного
самоупрамениJI несет ответственность за несвоевременное и (или) ненадJIежащее выпоJIнени€
административIIьждействий, укrванных в разделе 3 административного реглам€нта.

,Що;tясностНые лица и иные муниципальные служащие за решения и дейgтвия (бозлействие),
припимаемые (осуществляемые) в ходе предоставленрUI муниципальной усJrуги, н9суг 0тв€тствепностъ в
ycTaHoBJlg[rHoM законодательством порядке.

4.4. Полоlкения, характеризующие требования к порядку и формам коптроля за предоýтавлением
муниципальной услryги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организацнй

Контроль'за предоставлением муниципальной услуги со стороны гражданп ror объединений и
организаций, осуществляется посредством открытости деятельности органа ме9тного gамоуправлениJI
при предоставлении муниципаJIьной усrryги, получения полной, акryальной и достоверной информации
о порядке предоставлениJI муниципа,тьной услуги и возможности досудебного рассмотрениJI обращений
(жа_гlоб) в процессе предоставirения муниципальной услуги.

5.,ЩОСУЛебныii (внесулебный) порядок обжалования решенпй и действий (бездействия) органа,
предоставЛяющегО муниципаЛьную УсЛУЦ, многофункционального центра предоставлеIIия

государственных и муциципальшых услуг, организаций, указанных в частш 1.1 статьи 1б
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Федерального закона J\Ъ210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципаJIьцых с.п)Dкащих,
работников

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальFt},ю услугу, должностного лица органа,
предоставляющего муниципarльн},ю усJryгу, муниципального сJý/жащего, руководитеJUI органа,
предоставJuIющего муниципаJIьIIую ycJryry, многофункционzчьного цеЕтра, работника
многофунк_ционaшьного центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Фелера;rьного
закона }lЪ 2l0-ФЗ, а также их работников.

Змвитель может обратиться с жалобой, в том числе в след}.tощих слrrаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципtшьной усrryги, запроса,

укд}анного в статье 1 5. 1 Федерального закона J\b 2l 0-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном сJryчае досудебное

(внесудебное) обжа-гrование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционаJIьного
центра, работника многофункционzulьного центра возможно в сJý/чае, если на многофункuиона-гlьный
центр, решения и действия (бездействие) которого обжагryются, возложена функция по предоставлению
соOтветствующrх муниципrLпьных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи lб
Федера.пьного закона NЪ 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов илIи информации либо ос)лцестыIения действий,
представление иJIи осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ресгryблики Татарстан, }rуflиципаJlьными
правовыми актами для предоставления муниципаJIьной услуги;

4) откtlз в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ресгryблики Татарстано
муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у змвителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основаниrI oTкirзa не предусмотрены
федеральными законами и при}uIтыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ресгryблики Татарстан,
муниципiшьными правовыми актами. В указанном слу{ае досудебное (внесудебное) обlкалование
заявителем решений и действий (безлействия) многофункционtшьного ц9нтра, работника
многофункцион€lJ]ьного центра возможно в случае, если на многофункционаJIьный цектр, решения и
деЙствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответýтв)дощих
}rуницип{шьных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью l.З статьи 16 Федерального
закона ЛЬ 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной усJryги IuIаты, не
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми
актами Ресгryблики Татарстан, муниципzrльными правовыми актами;

7) откЕlз органа, предоставляющего муниципzrльную услуry, доJDкностного лица органа,
предоставляющего муниципаJIьную услуry, многофункционzшьного цектра, работника
многофункционzlльного центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерапьного
закона Ns 210-ФЗ, или их работников в исправлении доrтущенных ими опечаток и ошибок в вьцанных в

результате предоставления муниципшtьной услуги документах либо нарушение устаноыIенного срока
таких исправлениЙ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжа.гlование заявителеIчI решrениЙ и
дейотвий (бездействия) многофункцион€LtIьного центра, работника многофункционшIьного центра
возможно в сл)л{ае, если на многофункционаJIьный центр, решения и действия (безлействие) которого
обжаrгуrотся, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципаJIьных усJIуг в полt{ом
объеме в порrдке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона Jф 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатаJu предоставJIенпя
муниципапьной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если ocHoBaHIдI приостановлениJI не
предусмотрены федеральнычи законами и принятыми в соответствии с ними инып,Iи нормативными
правовыми актами Российской Федерации, законами и инымЬ нормативными правовыми актами
Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами. В указанном сJцлае досудебное
(внесулебное) обжа-гlование заявителем решений и действий (бездействия) многофункцион€lпьного
центра, работника многофункционzLльного центра возможно в сJD/чае, если на многофункциональный
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению
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соответствующих муниципrшьных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи lб
Федерального закона М 210-ФЗ.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципа.гlьной '}.rry., документов иJIи
ннформации, отс)лствие и (или) недостоверность которых не указывaUIись при первоначальном отк€ве в
приеме документов, необходимых для предоставлениJI муниципальной усФiги, либо в предоставлении
муниципаJIьной услуги, за искJIючением случаев, предусмотренных tý/нктом 4 части \ статьи 7
Федерального закона J\b 210_Фз. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование з:UIвителем
решlений и действий (бездействия) многофункционального центра, ръбоrн"п.а многофункционiшьного
центра возможнО в случае, если на многофункционaльный центр, решения и действия (безлействие)
которогО обжаlгуrотСя, возложеНа функциЯ по предосТавлениЮ соответствУющиХ муниципirльных усJý/гв полном объеме в порядке, определенном частью 1.З статьи 16 Федералu"Ь.о законаNs 210-ФЗ.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган,
предоставляющий муниципальную услугу, многофункционrLtIьный центр либо в соответствующий орган
государственной власти, являющийся учредителем многофункционального центра (да:lее1 y"p"o"r*ru
многофункционаJIьного центра), а также в организации, Ilредусмотренные частью 1.1 статьи 16
ФеДера,гlьнОго закона Ns 2l0-ФЗ. хtалобЫ *rа реше""Я и дейсiвия (бездействие) руководитеJUl органа,
предоставJIяющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в
оJIучае его отO)лствиJI рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего
муниципальную услугу. Жа-побы на решения и действия (бездействие) рабсrгникамногофункционального центра подаются руководителю этого многофункционiшьного цектра. Жалобы
на решениJI и действия (бездействие) многофункционального центра IIоддотся у{редителюмногофункционаJIьного центра или доJDкностному лицу, уполномоченному нормативным пр{lвовым
актоМ РесгryбликИ Татарстан. Жалобы на решенIilI и действия (бездействи.) рчбоrпrков орйизаций,
предусмотренньж частью 1.1 статьи 16 Фелерального закона Ns 210-ФЗ, подаются руководIrтеJIям этих
организаций.

Жалоба на решенIilI и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципаJIьЕую ycJryry,
должностного лица органа, предоставляющего муниципirльную усJryгу, муниципального сJDдкащего,
руководителя органа, предоставляющего муниципfu,Iьную услуry, может быть направлена по почте,
через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети
кИнтернет), официального сайта органа, предоставляющего муниципаJIьную ycJryry, Единого портаJIа
либо Ресгrубликанского пopTEL,Ia, информационной системы досудебного об*Ьоччния, а также может
быть принята прИ личноМ приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (безлействие)
многофункцион€шьноГо центра, работника многофункцион€lльного центра может быть напраыIена по
почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети <<Интерн9D), офичиапiного сайта
многофункцион€lльноГо центра, Единого портала либо Реопубликанского порr*ц-информационной
системЫ досудебноГо обжа,тования, а такЖе может быть принята при личном приеме заJIвитеJUI. Жа;rоба
на решениJI и ДействИя (бездейсТвие) органИзаций, предусмотренных частью 1.i статьи lб Фелераllьпого
закона }ф 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием
информацИонно-телеКоммуникаЦионноЙ сети <<Интернет)), официа,"ьньrх сайтов эткх организаций,
Единого портirла либо Республиканского портала, а также tr,tо*е' быть принята при личноь,l приеме
уUIвителя.

5.3. Жалоба должна содержать:
l) наименование органа, предоставляющего муниципальную ycJryry, доJDкностною лица органа,

предоставляющего муниципальную ycJryry, либо муниципального служащего, многофунщионаJIьного
чентра, его руководитеJUI и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16
ФеДерального закона }lb 210-Фз, их руководителей и (или) 

-рабоrrr"по", 
решснЕя н дейgтвия(бездейЕтвие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведениJI о месте жиF9льства заявитеJIя -
физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридц.Iеского лица, а
также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почтir (при на-пичип) и
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжzuiуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предостiшляющего
муниципальн},ю усlryгу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаJIьную усJryгу, либо
муниципального служащего, многофункционaшьного центра, работника мнЬгофункционulJIьного центра,
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 1 б Федерального закона Ns 2 ю-ФЗ, их работников;

4) доводы, на основаНии которыХ заявителЬ не согласен с решением и действиепг(бездействием)
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего
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муIrиципальную усJIугу, либо муниципального сJryжащего, многофункцион€шьного ценIра, работникамногофункционtUIьного центра, организаций, предусмотренных частью 1.1.*статьи tб ЬеЙра.лlьного
закона N9 2l0-ФЗ, их работнИков. ЗаявиТелем моryТ быть представлены дБцуr"пru, (при нали.ш,rи),
подтвержд:lющие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Посryпившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего дrи, след/ющего за
днем постуIшенлш.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципzшьную ycJryry,
многофункциональный ЦеНТр, rIрецителю многофункционального центра, в организации,
прлусмофенные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Ns 210-ФЗ, либо вышесто"щий орган (при
его наJIичии), подlежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в
сJryчае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную ycJryry, п,tпо.офу,r*цrЪп-чпо.о
центра, организацИй, предусМотренньж частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Ns )10-Фз, вприеме
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в сJцлае обжалоЪания
нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дrш ее
регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:l) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены пришIтого решениrI, исправлениJI
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставлениrI муниципалчпо* уarrу."докумеЕтах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не пред/смотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ресгrублики Татарстан,
муниципальными правовыми актами;

2) в уловлетворении жалобы откчвывается.
Не позднее дня, следующеГо за днем принятиJI решениlI,

з:rявителю в письменной форме и по желанию зzUIвителя в
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5-7. В сJгr{ае признания жалобы подIежащей удовлетворению в ответе заJIвителю о результатах
рассмотрения жа-гlобы дается информация о действиях, осуществляемых оргапом, предоставJUIющим
муниципальную услугу, многофункцион€tльным центром либо организацией, предусмотренной частью
1,1 статьи lб Федерального закона Ns 210-ФЗ, " цЪrrях незамедлительного устранениJI выявJIенных
HapylrreНиii при оказании муниципа"гtьной усJý/ги, а также приносятся извинения за доставлепные
неудобства и указывается информация о да-гlьнейшlтх действиях, которые необходимо совершить
з:цвителю в целях пол)ления муниципаJ,Iьной услуги.

5.8. В сл)чае признанIilI жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе з:UIвителю о
результатах рассмотрения жа-побы даются аргументированные разъяснениJI о причинах приrUIтого
решения, а также информация о порядке обжалования принятого решениJI.

5.9. В сJцлае установлениrI в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава
административного правонарушениjI или преступления должностное лицо, работник, наделенные
полномочиJIми по рассмотрению жа-гrоб, незамед,Iительно направляют имеющиеся материaшы в органы
прокуратуры,

указанного в настоящем пункте,
электронной форме направляется



Приложение Nе 1

к Админисrратиufr му,регламенry
предоставленшI мунициuальной усJtуги по
выдаче справки (выписки)

{Бrtаtж 0ргана, предостаыIяющего муницип:шьную услryry)

сIIрАвкА

Сведенияобэлектронной подписи

flошпспостное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного доJDкностного
лица органа)
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Приложение Ns 2
n ý" 

"rr""rpurr"ffory регламе}rц/
предоставлениJI tчtуниципальной усJýги по
выдаче справки (выписки)

Форма

(&laHK оргйq предоставляющего муниципаJIьную ус.ггуry)

Кому:

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя :

РЕrrIFниЕ
об отказе в предоставлении },Iуниципчrльной услгуги

по выдаче справки (выписки)

и приJIагаемые к нему
приIIJтто решение

Сведения об электронной подписи

(подпись уполномоченного доJDкностного
лица органа)

Лj)

Рассмотрев Ваше заявление от
докумевты, )дIолномоченным органом
оý отказе в выдаче справки (выписки) по след/ющему основанию:

.Щополнительн.uI информация :

]s

ýолх*rочгное лицо (ФИО)
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(Бланк органа, предоставляющего муниципаlIьную услуry)

Кому:

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя:

рЕrIrЕниЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги по выдаче справки (выписки)

Приложение Ns 3

к АдминистратиЕfr ому регламенту
предоставления муниципальной усJryги по
выдаче справки (выписки)

Форма

и прилагаемые к нему
приIUIто решение

Ns

Рассмотрев Ваше зrulвление от
документы, уполномоченным органом

Jъ

об отказе в приеме док}ментов, необходимых для предоставлениjI муниципirльной усrryги по выдаче
9правки (выписки) по следующим основаниjIм:
1.

2.

Разъяонение причин отксва:

,Щополнительная информация :

вы вправе повторно обрurrru" едосташIении усJtуги
после устранениJI укiванньж нарушений.

.щанный откЕв может быть обжалован л досудебном порядке пугем направлениJI жалобы в
уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Сведения об электронной подписи

,Щолжностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного доJDкностного
лица органа)
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Приложение ЛЬ 4
к Административffi му регламеЕry
предоставления мунIщLIцаJIьной у9луги по
выдаче справки (выписки)

Форма

в
(наименование органа местного самоуправления)

(фамшlия, имя, отчество, паспортньJ9 дщIны9,
регистрацию по месту жительства, адрес элеýронной
почты, телефон)

ЗАЯВJIЕНИЕ
о выдаче справки (выписки)

Прошу Вас выдать справку (выписку)

аказffъ вIц справки)

К заявлеtuшо пршIагаются:

п
Татариан;

Розультат предоставленLш ]чý/ниципальной усJIуги, процrу предоставить:

в личный кабинет Портала государственных и Ntуниципtшьных усJtуг Росгrублики

fl" ,по"офункuиональном центре предоставлениrI государственньIх и IчгуяиципаJIьньD( услуг
Республики Татарстан;

|в OpzaHe,

(дата) (подпись)
( .)

(Ф.и.о.)
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Приложение Ng 5

к АдминистративIIому регламенIу
предоставления фниципальной усJrуги по
выдаче справки (выписки)

Руководителю
исполнительного комитета

ЗАЯВЛЕНИЕ
об иоправлении технической ошибки

сообщаю об ошибке, допущенной при ок€вании муниципальной ус.lгуги по выдаче справки
(выписки).

Записано:
Правильные сведения:

Прошу исправить догryщенную техническую ошибку и внести соответствуюIцие изменения в
документ, являющийся результатом муниципальной усJryги.

Пршlагаю следaющие документы :

1.

2.
В Слlоlае принJIтия решениJI об отклонении заявления об исправлении техншIеской ошибки

прошу направить такое решение:
посредством отправлениJ{ электронного документа на адрес E-mail:_;
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по адресу:

FIастояццшц подтверждаю: сведен}lrl, вкIIюченные в з€uIв.гIение, относяIц{еся к моей лI+Iности и
предfiа&пяемому мною лиlц/, а также внесенные мною нюке, досюверны. .Щоlумеrrгы (коrшt докумекюв),
прI,|JIоженные к з{шыIению, соответствуют требовашtям, ycTaHoBJIeHHbIM законодатgJIьством Россlйокой
Федераtдlи, на момеFп представJIения зuulвленлu{ эти докумеrrьI дейсгвительны и содеркfiг досюверные
сведения.

(лата1 (полпись)
()

(Ф.и.о.)


