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Об утвержден и и Адм и нистрати вного регламента п редоста влен ия мун иципал ьной

услуги по вьlдаче справки (выписки)

в целях реализации Федерального закона от 27.07,2ОlО года Ns 210-Ф3 (об
организации предоставления государственных и муниципальных услуг), Исполнительный

комитет Зеленороlлинского сельского поселения Бугульминского муниципального района
Республики Татарстан постановляет:

1. Утвердить Мминистративный регламент предоставления tltуниципальной услуги
по выдаче справки (выписки).

2. Постановление Исполнительного комитета 3еленороlлинского сельского поселения

Бугульминского муниципального района Республики Татарстан от 09.01 .2019 года No б (Об

утверщцении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по

выдаче справки (выписки)) признать утратившим силу.

3. Настояц{ее постановление вступает в силу и подлежит опубликованию в порядке,

определенном Уставом муниципального образования <3еленороtцинское сельское

поселен ие> Буryл ьм и нского мун и ципального ра йона Республ ики Татарстан.

4. Контроль за испол щего постановления оставляю за собой

Руководитель Д.М. Хикматов
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Утверщдсlн

постанов.пением
исполнит,ельного комитета
3еленорсllJ.|и нско го сел ьско го
поселения Бугул ьми нского
муниципального района
Республики Татарстан

от <13> мая 2022 г. Ns ,12

Адм и н истративньlй регламент

предоставления муниципальной услуги по выдаче спраЕlки (выписки)

1. Общие положения

1.1. Предмет реryлирования административного регламента

Настоящий административный регламент предоставления t\луниципальной услуги
(далее административный регламент) устанавливает стандарт и порядок
предоставления муниципальной услуги по выдаче справки (выписки) (далее
муниципальная услуга).

'l .2. Категории заявителей

1,2,1, Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются

физические лица (далее - заявитель).
1.2,2. С заявлением вправе обратиться представитель заяви],еля, деЙствуюtлиЙ на

основании документа, удостоверяющего его полномочия (далее пРедСТаВИтелЬ

заявителя).
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальноЙ услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальноЙ услуги ра3меIлается:

1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстОВУЮ инфОРМаЦИЮ

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

2) на официальном сайте Бугульминского муниципального района в

информационно-телекоммуникационной сети

www. bugulma.tatar. rч). tatarstan. ru);

кИнтернет> (https://www.

З) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан

(https://uslu g i.tatarstan, ru) (далее - Республ и кански й портал) ;

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (httPs://

www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал);



5) в государственной информационной
|луниципальных услуг Республики Татарстан>
государственных и муниципальных услуг).

1,3,2. Консультирование по вопросам предоставления м,rниципальноЙ 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 3еленорощинского сельского поселения
Бугульминского муниципального района Республики Татарстан (далtэе - Исполнительный
комитет):

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 гlортале о порядке и
сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в
Реестре государственных и муниципальныхуслуг, предоставляется заявителю бесплатно.

flОСтУп к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги
ОСУЩестВляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без
исполь3ования 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
поступ ившим обращен ием предоста вляется и нформация :

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

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

3) о категориях граж,дан, которым предоставляется муниципальная услуга; о
НОРМаТИВНЫХ ПРаВОВЫХ аКТаХ, РеГУЛИРУЮЩИХ ВОПРtQ651 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 инфор,мзццц по вопросам

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

испол н ител ьного ком итета.
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного 3а предоставление

муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняют заявителю порядок
предоставления муниципальной услуги и вопросы, указанные Е} настоящем пункте



административного регламента,сlлlиигlиulраIивного регламента, и в течение трех рабочих дней со дня регистрации
обращенИя направляют ответ 3аявителю. ответы даются на языке обращения. В случае
нево3можности дать ответ на языке обращения используются государственные языки
Республики Татарстан,

1,3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальноЙ услуги
ра3мещается на официальном сайте муниципального района u на информационных
стендах в помещениях Исполнительного комитета для работы с заявителями.

информация на государственных языках Республики Татарстан, размеLцаемая на
информационных стендах и на официальном сайте муниципального района в
информационно-телекоммуникационной сети кинтернет>, включает сведения о
МУНИцИпальноЙ услуге, содержащиеся в пунктах 2,1, 2.3, 2.4, 2,5, 2.7, 2,9, 2.1о, 2.11, 5.1
административного регламента, информацию о месте нахо)щдения, справочных
ТеЛефОнах, Времени работы Исполнительного комитета, о графике приема заявлений на
предоставление муниципальной услуги.

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
муниципальной услуги

1.4,1. Перечень нормативных правовых актов, регулируюlц-tих 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 след,ующие термины и

определения:

удаленное рабочее место многофункционального цен],ра предоставления
государственных и муниципальных услуг - территориально обособленное струlсгурное
подразделение (офис) многофункционального центра предоставления государственных и

муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) поселении муниципального

района или в городском округе Республики Татарстан в соответствиvl с пунктом 34 Правил
организации деятельности многофункциональных центров предоставления
государственных и муниципальных услуг, утверщценных поGтановлением Правительства
Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. Ng 1376 кОб )/тверщцении Правил

организации деятельности многофункциональных центров предоставления
государственных и муниципальных услуD ;

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или

арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органс)м, предоставляющИМ
муниципальную услуry, 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
в3аимодействия в системе идентификации и аутентифика1-1ии к информации,
содержащейся в государственных информационных системах и иных информационных
системах;

мФЦ - ГосудаРственное бюджетнОе учре}Цение кМногофУнкциональныЙ центр
предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Татарстан>;

Аис мФЦ - Автомати3ированная информационная система плногофункциональных
центров предоставления государственных и муниципальных услуг Рrэспублики 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 No 210-Ф3 кОб организации предоставления государственных и
муниципальных услугD (далее - Федеральный закон Ns 210-Ф3),

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.'1. Наименование муниципальной услуги

Выдача справки (выписки).

2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного
самоуправления, непосредственно предоставляющего мун14ципальную услугу
Исполнительный комитет 3еленорощинского сельского поселения Буryльминского
муниципального района Республики Татарстан.

2.3, Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1 . Результатом предоставлен ия муниципальной услуги является :

1) справка (выписка) (приложение Ns 1

адм и нистрати вному регламенту) ;

2) решение об отказе в предоставлении м,/ниципальной услуги
(приложение Ns 2 к настоящему административному регламенту);

3) решение об отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги (приложение Ns 3 к настоящему
админ истративному регламенту).

2.3,2. Результат предоставления муниципальной услуги напр.lвляется заявителю в

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной
электронной подписью уполномоченного должностного лица Исполниlтельного комитета, в

соответствии с Федеральным законом от б апреля 201 1 года Ns 63-Ф3 <Об электронной

подписи> (далее - Федеральный закон Ns 63-Ф3) в личный кабине,г Единого портала. В

случае направления заявления посредством Республиканского портала ре3УлЬТаТ
предоставления муниципальной услуги направляется так же в личный Кабинет

Республ иканского портала,

2.3.3, По выбору заявителя результат предоставления м\/ниципальной услуги
выдается в Органе или в МФL| в форме экземпляра электронного документа,

к настоящему



распечатаннOго на бумажном носителе, 3аверенного печатью и подписью соответственно
уполномОченногО должносТного лица Органа или работника МФl_|.

2,3,4, ЗаявитеЛь вправе получитЬ результат предоставления IиуниципальноЙ услугив форме электронного документа в течение срока действия результата предоставления
муниципальной услуги.

2.4. СроК предостаВлениЯ муниципальноЙ услуги, в тоIй числе с учетом
необходимости обращения в органи3ации, участвующие в предостав.пении 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 трех ;эабочих дней.

2,4,2, Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не
предусмотрено.

2,4,3. Направление документа, являюtцегося 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 акгами для предоставления
муниципальной услуги, а также услуг, которые являются необходимь,lми 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. flля полУчения муниципальной услуги заявитель пред(этавляет 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 Ns 4 к настоящему
адм инистрати вному регла менту) ;

в электронноЙ форме (заполняется посредством внесенt,lя соответствующих
сведений в электронную форму заявления), подписанное в соответствии с требованиями
пункта 2.5.3 административного регламента, при обращении посредством
Республ и канского портала ;

4) в случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка
персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с

федеральным законом обработка таких персональных данных можlэт осуществляться с

согласия указанноголица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель
дополнительно представляет документы, подтверх(дающие получение согласия



ука3анного лица или его 3аконного представителя на обработку персональных данных
ука3аннOг0 лица. ,Щокументы, подтверЖдающие получение согласия, моryт быть
представлены В том числе в форме электронного документа;

5) в случае, еслИ обязанность хранения домоВой книги до 3,1 ,12,2017 возлагалась на
СОбСТВеН НИ кОВ ЖИлых помещен и й, заявителем представляется домо вая книга ;

6) ПРавОУстанавливающие документы на индивидуальный жttлой дом (если право
СОбСТВенности не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости) _
для выписки из похозяйственной книги,

2,5.2.3аявление и прилагаемые документы моryт быть предс],авлены (направлены)
заявителем одним из следующих способов:

1) чере3 МФЦ на бумажных носителях и в виде элекгронных документов,
соответствуюlлих требова н ия м пун кт а 2.5.3 адм и н истрати в ного регл а мента ;

2) посредством Республиканского портала в электронной форме;

3) в Исполнительный комитет лично или посредством почтовсlй связи на бумажном
носителе.

3аявление и прилагаемые документы, при направлении п()средством почтовой
связи, заверяются в установленном порядке.

2.5,3, 3аявление при направлении посредством Республиканского портала
подписывается простой электронной подписью заявителя.

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

Электронные документы (электронные образы документов), указанные в подпунктах
2, 4_6 пункта 2.5.1 административного регламента, заверяются усиленной
квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких

документов, в том числе нотариусами.

Электронные документы (элекгронные образы flок}м€нтrэв), 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 (элекгронных образов

документов) должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распо3нать

реквизиты документа.

2,5.4. 3апрещается 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

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 Федеральн|эго закона Ns 2.|о-Фз
(необходимых и обязательных услуг);

3) представления документов и информации, отсутствие и (rлли) 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) и3менение требований нормативных правовых актов, касающихся
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о
предоставлении муниципальной услуги ;

б) НаЛИЧИе ошибок в заявлении о предоставлении муниlципальной 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 коплплект документов;

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

г) выявление документально подтвер)ценного факта (признаrков) ошибочного или
противоправного деЙствия (бездеЙствия) должностного лица Исполнительного комитета,

работника МФЦ, при первоначальном отказе в приеме документсlв, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о
чем в письменном виде за подписью руководителя Исполнительного комитета при
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за

доставлен ные неудобства;

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные
образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7',2части 1 статьи 16

Федерального закона Ns 210-Ф3, за исключением случаев, если нанесение отметок на
такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления
государственной или муниципальной услуги, и иных случi]ев, установленных
федеральными законами.

2,6, Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
нормативными правовыми актами для предоставления муниципэлlэной услуги, которые
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и

подведомственных государственным органам или органам местFlого самоуправления
организаций и которые заявитель вправе представить, а таюке способы их получения

заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представлеНИя;

государственный орган, орган местного самоуправления либо органи3ация, в

распоряжении которых находятся данные документы



2,6.1, Получаются в рамках межведомственного взаимодействlия.

1) выписка из Единого государственного реестра недвижимости
Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии ;2) сведения о действующем паспорте гражданина Российской
Федерации - MBfl России;

3) сведения о нотариальной доверенности Федеральная
нотариальная палата.

2,6.2,3аявитель вправе предоставить документы (сведения), у,казанные в подпункте
1 пункта 2.6.1 административного регламента, в форме электронных документов,
3аверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и
подписание таких документов, при подаче заявления.

2,6.3. Непредставление (несвоевременное представление) ,/казанными в пункте
2.6,1 административного регламента органами государственной власти, органами
МеСТНОгО самоуправления, организациями документов и сведенийi не может являться
основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6,4, ,Щолжностное лицо и (или) работник, !к?з?нньlх 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, 3апрещается требовать от заявителя документы сведения, в том числе
подтверх<'цающие внесение заявителем платы за предоставление м,униципальной услуги,
находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного
самоуправления и подведомственных государственным органам и,пи органам местного
самоуправления организаций.

Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, которые
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и

подведомственных государственным органам или органам местFlого самоуправления
организаций, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении
муниципальной услуги.

2.7 . Исчерпываюцlий перечень основан ий для отказа в приеме докуплентов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

21 ,1, Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, являются:

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

Федерации;

2) документы содержат поврех{дения, 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



3аявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным
лицом);

4) подача 3аявления о предоставлении муниципальной уGлуги и документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме с
нарушением установленных требований;

5) некорректное 3аполнение обязательных полей в форме заявления, в том числе в
интерактивной форме 3аявления 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 ,1 1 Федерального заliона от б апре ля 2О11
гОда N0 63-Ф3 <Об электронной подписи> условий признания действиlтельности усиленной
квалифицированной электронной подписи.

21.2. Перечень оснований для отказа в приеме .qок}ментов, необходимых для
получения муниципальной услуги, является исчерпывающим.

2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документс)в, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, может быть принято как во время приема
3аявителя, так и после получения ответственным должностl-{ым лицом Органа
необходимых для предоставления муниципальной услуги докуtч|ентов (сведений) с
использованием межведомственного информационного взаимод€lйствия, в срок, не
превышающий 9 рабочих дней со дня регистрации заявления.

2,7,4, 3апрещается 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.В. Исчерпываюlлий перечень оснований для приостановления или отказа в

предоставлени и муниципальной услуги

2,8,1. Основания для приостановления предоставления м)/ниципальной услуги
отсутствуют.

2.8,2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

,1) 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 3апрОс,

свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для



предоставления муниципальной услуги, если соответствующий
представлен заявителем по собственной инициативе;

3) отсутствие сведений о регистрации гражданина по
(пребывания) в распоряжении органов местного самоуправления.

2,в,3, Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
является исчерпывающим.

2,8,4,3апрещается отка3ывать в предоставлении муниципальной услуги в случае,
если 3аявление о предоставлении муниципальной услуги подано в соответствии с
информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной ус.пуги, опубликованной
на Едином портале, Республиканском портале.

2.9. Порядок, ра3мер 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, участвую|лими в предоставлении
муниципальных услуг

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуеrтся.

2,11. Порядок, ра3мер и основания взимания платы за предостав.пение услуг, которые
являются необходимыми и обязательными для предоставления му,ниципальной услуги,
включая информацию о методике расчета размера такой платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуе,тся.

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 организэl_{иой, участвующеЙ В

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

документ не был

месту жительства



2.13,1. При личнОм обращении в мФL{ в день подачи заявления заявителю выдается
РаСПИСКа ИЗ АИС МФЦ С РегИстрационным номером, подтверкqанэщим, что заявление
отправлено, и датой подачи заявления.

2,13.2. ПРи Направлении заявления посредством, Республиканского портала
3аЯВИтелЬ в день подачи заявления получает в личном кабинете Республиканского
ПOРТаЛа И п0 элепронноЙ почте уведомление, подтверх!цаюLцее, что заявление
ОТПРаВлеНо, в котором указываются регистрационный номер и дата подачи заявления.

2.13.3. При личном обращении в Исполнительный комитет в день подачи заявления
УполНомоченным должностным лицом Исполнительного комитета заявителю выдается
расписка из автоматизированной информационной системы, предназначенной для
ока3ания государственных и муниципальных услуг, с регистрационным номером, датой
подачи заявления и перечнем представленных документов,

2.14,Требования к помеlлениям, в которых предоставляется м,униципальная услуга,
к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной
услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов,
необходимых для предоставления кащцой муниципальной услуги, размещению и

оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке
предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступtlости для инвалидов

указанных объектов в соответствии с федеральным законодательством и

законодательством Республики Татарстан о социальной заtлите инвzlлидов

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 помец{ения 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 3рения и

самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;
4) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой

расположены объекты социальной, инженерной и транспортной инtРраструктур, вХода в

такие объекгы и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки и3 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
огран ичен ий их жизнедеятел ьности ;

6) дублироВание необходимой для инвалидов звуксlвой 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, подтверщдающего ее

специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены
приказоМ Министерства труда и социальной заlлиты Российской Федерации от 22.06-2015



Ng 386Н кОб утверщдениИ формы документа, подтверщцающего специальное обучение
собаки-проводника, и порядка его выдачи>.

2,14.3, Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в

которых осущеGтвляется предоставление муниципальной услуги, и средств, используемых
ПРИ ПРедOставлении муниципальноЙ услуги, которые указаны в подtпунктах 1 - 4 пункта
2.14,2, административного регламента, применяются к объектам и сJ)едствам, введенным
в эксплуатацию или прошедшим модернизацию, реконструкцию после 1 июля 2016 года.

2.15. Пока3атели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении
муниципальной услуги и их продолжительность, возможность полу,чения 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 полноt\л объеме), в любом
территориальном подразделении органа исполнительно распорядительного органа
местного самоуправления, по выбору заявителя (экстеррито;сиальный принцип),
посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или)

муни ци пал ьных услуг в м ногофункционал ьн ых центрах п редоставления государствен н ых

и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 ФедеральFlого закона Ns210-Ф3
(комплексный запрос)

2,15,1. Показателями доступности предоставления муниципаль,ноЙ услуги являются:

расположенность помещения, в котором ведется прием, выда,ча документов в зоне

доступности общественного транспорта;

наличие необходимого количества специалистов, а таюке помещеНИй, в кОТорых

осуществляется прием документов от заявителей;

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и cploкax предоставления

муниципальноЙ услуги на информационных стендах, Едином портале, Республиканском

портале, официальном сайте муниципального района;

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешаюlлих 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 результат? муlцццrпальной услуги;
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения

админ истрати вного регламента, совершенн ые работни кiами Исполн ител ьного

комитета;
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами

(без учета консультаций):
взаrмодействие заявителя с работниками Исполнительного комитета или МФL{ при

предоставлении муниципальной услуги осуществляется один ра3 при представлении

заявления со всеми необходимыми документами;



один раз в случае необходимости получения результата предоставления
муниципальной услуги в Исполнительном комитете или МФЦ в форме эк3емпляра

электронного документа на бумажном носителе.

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами при

предоставлении муниципальной услуги не превышает'|5 минут.

3аявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с
помоlлью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием
Республиканского портала, терминальн ых устройств.

2.,15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть

получена заявителем в личном кабинете на Едином портале, Респубпиканском портале, В

Исполнительном комитете, МФЦ

2.15,4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФL{ 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 преJцОСТаВЛЯеТСЯ.

2.'t6. 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 3аявителЬ

вправе:

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

2) подать заявление о предоставлении мунl4ципальнои услуги и

иные документы, необходимые для предоставления му1-1иципальной услуги, в

том числе документы и информацию, электронные образы которых ранее
были заверены в соответствии с пунктом 7 .2 части 'l стаtтьи '16 Федерального
закона Ns 2,10-Ф3, 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 муниципальнои услуги в

форме электронного документа;
6) подать жалобу на решение и дейr:твие (бездействие)

исполнительного комитета, а также его должностных лиц, муниципальных
служащиХ посредством Республиканского портала, портала федеральной
;.оaудчрarвенной информационной системы, обеспечивающей процесс

доiуд"Оrого (внесудебного) обжалования реше ний и действий (бездействия),

совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг

органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их

должностными лицами, государственн ыми и муниципальными служащи ми,



2.16.2. Формирование заявления осуществляется посреJlством заполнения

элекгронной формы заявления на Республиканском портале без необходимости

дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

2.,16.3.ПриформироВаНИИзаяВлеНИяобеспеЧИВаеТся:

заявителями;
3) возможность печати на бумажном носителе копии электроннои

формы заявления;
4) сохранение ранее введенных

значений в любой момент по желанию

возникновении ошибок ввода и возврате

электронную форму заявления;
5) заполнение полеи

в электронн\/ю форму заявления
пользователя, в том числе при

для повторного ввода значений в

электронной формы заявления до начала

14спользованием сведений, размещенных в
ввода сведений заявителем с 14спользованием UЕlt,лЕпуlуl, yqglYlvl

Есид, и сведенИй, опубликованных на Республиканском портале, в части,

касающейся сведений, отсутствуюlлих в единой систеlме идентификации и

аутентификации;
6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения

электронной формы за"rлеrrЬ без потери ранее введенной информации;

7) возможность доступа заявителя к ранее поданным им

заяВленИяМВтеЧеНИеНеМеНееодНогогода,атаЮкеЧастИЧНо
сформироваННыМзаявлеНИяМ-ВтеЧеНИеНеМеНеезмrэсяцев.

2,16.4, запись заявителей 
-;; 

прием в мФЦ (далее - запись) осушествляется

посредством Республ и ка нского портала, телефона контакт-центра t\ЛФЦ,

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 осуц.lествления предварительной записи посредством Республиканского

порталазаяВИтелюнеобходиМоУказатЬзапрашИВаеМЫесистемоЙдаННые,ВтомчИсле:

фамилию, имя, отчество (при наличии,);

номер телефона;

адрес электронной почты (по желанию);

желаемую дату и время приема,

ВслУЧаенесооТВетстВИясведениЙ,КоТорыесообrrцилзаяВИтелЬпри
предварительной записи, документам, представленным заявителем при личном приеме,

предварительная запись аннулируется,

при осуществлении предварительной записи заяви,гелю обеспечивается

возможность распечатать талон-подrrЪрrrцurие. В СЛУЧае, еСЛИ 3аЯВИТеЛЬ СООбtЦИТ аДРеС

электронной почты, на указанный адрес также направляется информация о подтверждении

предВарИтельноЙзаписисУказаНиеМдаты,вреМеНиИМестапрИепЛа'



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

3аявитель в любое время вправе отказаться от предварительнlсй записи,

3апрещается требовать от заявителя совершения ины)( действий, кроме
прохощдения идентификации и аутентификации в соответстви14 с нормативными
правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а таюке предоставления
сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который

необходимо забронировать для приема.

3. Состав, последовательноGть и сроки выполнения административных процедУр,
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнеНия

административных процедур в электронной форме, а также особенноСти
вы пол нен ия адм и н истрати вн blx процедур в м ногофункционал ьных ценТРаХ

3. 1 . Описание последовательности действий при предост'авлеНИИ

муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие

административные процедуры :

'l ) консультирование заявителя;

2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных 3аявителем;

3) направление межведомственных запросов в органь]l, участвуюшие в

предоставлении муниципальной услуги;

4) подготовка результата муниципальной услуги;

5) выдача (направление) заявителю результата муниципальноjl 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 м)/ниципальной услуги.

,Щолжностным лицом (работником),

административной процедуры, является:
ответственным за выполнение

при обращении заявителя в МФЩ - работник МФЦ;

исполнительного комитета

консультирование).

3,2,2.3аявитель вправе

предоставления муни ципальной

при обращении заявителя в Исполнительного комитета- заместитель руководителя
(далее - должностное лицо, ответственное за

обратиться за консультацией о порядке и сроках

услуги в l\ЛФЩ лично и по телефону lи электронной почте.



Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, фОРме
представляемой документации и другим вопросам для получения му1-1иципальной услуги.

3аявитель может получить информацию о порядке предоставления муниципальной

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

ддминистративные процедуры, устанавливаемые настояшим 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.

з,2,з.3аявитель вправе обратиться в ИсполнительныЙ KoMl,lTeT по телефону и

электронной почте, а также получить консультацию на Республика}]ском портале, сайте

исполнительного комитета о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в

том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для

получения муниципальной услуги.

пщолжностное лицо, ответственное за консультирование информирует 3аявителя в

соответствии с требованиями пункта 1 . 3.4 административного реглаNlента,

мминистративные процедуры, устанавливаемые настоящим пунlсгом, выполняются

в течение трех рабочих дней со дня поступления обращения.

результатами выполнения административных процедур являlс)тся: консультации по

составу, форме представляемой документации и другим вопросагл, необходимым для

получения муниципальной услуги.

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов,
представленных зая вителем

3,3,1, Прием документов для предоставления муниципальной }/слуги через МФЦ или

удаленное рабочее место МФЦ.

3,3.1.1. заявитель (представитель заявителя) обращается Е} мФЦ с запросом о

предоставлении муниципальной услуги и представляет докуменlгы 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

адми н истративного регламента ;

заполняет электронную формУ заявленИя в АИС МФЦ;

при предоставлении документов, указанных в пункте 2,5 административного

регламента на бумажном носителе, осуtцествляет 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 яlзляются: готОВОе К

отправке заявление и пакет документов.

3.3.1.3. Работник мФЦ направляет пакет документов, принятых от 3аявителя 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

электрон ного взаи модействия.

з,з.2. Прием документов для предоставления муниципальной \/слуги в элекгронной

форме через Республиканский портал.

з,з,2,1. 3аявитель 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);

подтверщцает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает

соответсТвующуЮ отметкУ о согласии в форме олектронного заявления);

подтверждает достоверность сообшенных сведений (устанавливает

соответствующую отметку в форме электронного заявления);

отправляет заполненное электронное 3аявление (нажимает соответствуюtцую

кнопку в форме электронного заявления);

электронное заявление подписывается в соответствии с требrэваниями пункта 2.5.3

адм инистративного регламента;



получает уведомление об отправке электронного заявления.

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после

заполнения заявителем ка}цого из полей электронной формы 3аявл€)ния. При выявлении

некорректно заполненного поля электронной формы заявления 3аяви,тель уведOмляется 0

характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредствoм информационного

сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

ддминистративные процедуры, устанавливаемые настояц{им пунктом, выполняются

в день обращения заявителя.

результатами выполнения административных процедур явлlяются: электронное

дело, направленное в Исполнительный комитет посредством системы электронного

взаимодействия.

3. 3. 3. Рассмотрение ком плекта документов Исполн ительного комитета.

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 заместитель руководителя исполнительного

комитета /(далее - должностное лицо, ответственное за прием докумrэнтов):

3.3.3.2. !олжностное лицо, ответственное за прием документов, в случае обращения

заявителя с заявлением в Исполнительный комитет:

определяет предмет обращения;

устанавливает л ич ность заявителя ;

проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

проВодИТпроверкУсоотвеТсТВИядокУМеНТоВТребоваНИяМ,УказаННыМвпУнкте2.5
административного регламента, проверку соответствия представленных документов

установленным требованиям (надлежащее оформление копий Доку,lл""ов, 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;

прИпредостаВлеНИИдокУМеНтоВ,УказаННыхВпУНкТе2'l5адмИНИстратИвНого

регламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных

документов;

распечатывает заявление ;

передает заявителю на проверку и подписание;

послеподпИсаНИясКаНируетподпИсаННоезаяВлеНИе;

загружает в автоматизированную информационную систему, предназначенную для

оказания государственных и муниципальных услуг документы, представленные в



электронной форме или электронные образы отсканированных док,/ментов, формирует

электронное дело;

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов 3аявителю;

выдает заявителю расписку в приеме документов.

В случае наличиЯ оснований для отказа в приеме документоЕ] должностное лицо,

ответственное за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для

приема заявления и возвраlлает ему документы с объяснением содержания выявленных

оснований для отказа в приеме документов.

3.3.3.3. ,ЩолжносТное лицо, ответственное за прием документоt3, 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 обра3ов документов;

проверяет соблюдение условий действительности элсlктронной подписи,

посредстВом обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены

электронные документы, подписанные усиленной квалифицированной элекгронной

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 1'1 Федерального закона Ns 63-ФЗi, которые послужили

основанием для его принятия.

проект решения об отказе в приеме документов, необходимы>( 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 не|досТоВерные 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 докумен]гов, необходимых для

предоставления мунt{ципальной услуги, осуществляется в поряд,ке, предусмотренном

пунктом 3.5.3 административного регламента,

в случае отсутствия оснований для отказа в приеме докумен1ов, предусмотренных

пунктоМ 2].1 админисТративногО регламеНта, должНостное лицо, o1BeTcTBeHHoe за прием



документов, в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления, направляет
заявителю, указанным в заявлении способом, уведомление о поступлении заявления,
содержац.lее входящий регистрационный номер заявления, дату п()лучения заявления,

перечень наименований файлов, представленных к нему документов, дату получения

результата муници пальной 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. Ддминистративные процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3

административного регламента, выполняются в течение одного рiабочего дНя СО ДНЯ

поступления заявления на рассмотрение.

результатами выполнения административных процедур явл,аются: принятый на

рассмотрение комплект документов или проекг решения об отказе в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4, Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении

муниципальной услуги

з.4.1. основанием начала выполнения административной процедуры является

получение должностным лицом (работником), уполномоченным на выполнение

административной процедуры, отдолжностного лица (работника), отвrэтственного 3а прием

документов, принятых от заявителя документов.

flолжностным лицом (работником), ответственным за выполнение

административной процедуры, является заместитель руководителя исполнительного

комитета (далее - должностное лицо, ответGтвенное за направление межведомственных

запросов).

3,4.2.,Щолжностное лицо, ответственное за направление межведомственных

запросов, формирует и направляет в электронной форме пс)средством системы

межведомственного электронного взаимодействия (при отсу1ствии технической

возможнОсти - инымИ способаМи) запросы о предоставлении док\/ментов и сведений,

предусмОтренных пунктом 2.6. 1 административного регламента.

ддминистративные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются

в день принятия заявления на рассмотрение,

результатами выполнения административных процедур являк)тся: направленные в

органы власти и (или) подведомственные органам власти организации запросы,

з.4.з. Специалисты поставlликов данных на основании 3апросс)в, поступивших чере3

систему межведомственного электронного взаимодействиtя, предоставляют

запрашиваемые документы (информацию) или направляют Уведоп/lления об отсутствии

документа и (или) информации, необходимых для предоставления п|униципальной услуги

(далее - уведомление об отказе).



Административные процедуры, устанаВливаемые настоящим пунктом, выполняются
в течение трех дней со дня поступления межведомственного з.епроса в орган или
органи3ацию, предоставляющие документ и информацию, если иныiе сроки подготовки и
НаПРаВЛеНИЯ ОТВеТа На МеЖВеДоМСтвенныЙ 3апрос не установлены федеральными
3аКОНаМИ, пРавоВыми аlffами Правительства РоссиЙской Федерации и принятыми в
СООтвеТствии с федеральными законами нормативными правовыми актами Республики
Татарстан.

Результатами выполнения административных процедур яt]ляются: документы
(сведения), необходи мые для предоставления муниципальной услуги, либо уведомление
об отказе, направленные должностному лицу, ответственному за направление
межведомственн ых запросов.

3,4.4,,Щолжностносl лицо, ответственное за направление межведомственных
запросов:

получает запрашиваемые через систему межведомствеF{ного электронного
взаимодействия документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной

услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и (или| информации;

при наличии оснсrваний, предусмотренных пунктом 2,7.1 административного

регламента, подготавливает проект решения об отказе в приемедокументов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги.

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, с },казанием причин отказа (в случае, если осl{ования для отка3а в

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, свя3аны с

нарушением установленных требований к таким документам, основаНИя для отка3а 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.

ддминистративные процедуры, устанавливаемые настояlлим п,унктом, выполняются

в день получения сведений по межведомственным запросам,

результатами выполнения административных процедур яlзляются: документы

(сведения), необходимые для предоставления муниципальной услугl4, проект решения об

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

з.4.5, Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3,4.,| административного

регламента, при наличииl технической возможности осуществляетоя в автоматическом

режиме с использовlанием автоматизированной информационной системы,

предназначенной для ок€lзания государственных и муниципальных услуг, в том числе с

момента регистрации з€lявления в соответствии с пунктом 2.1зl административного

регламента,



3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в

пункте 3.4 административ|rого регламента, составляет три рабочих дtlя.

3.5. Пrэдготовка результата муниципальной услугиl

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
поступление от должностного лица, ответственного за направление межведомственных
запросов, документов (сведений), необходимых для предоставл€)ния муниципальной

услуги.

ffолжностным лицоlи, ответственным за выполнение админист;эативной проЦеДУРЫ,

является заместитель ру,ководителя исполнительного комитета (далее - должнОСТНОе

лицо, ответственное 33 1аlпщготовку результата предоставления муниLlипальноЙ услУги).

3,5.2.,Щолжностное лицо, ответственное за подготовку резуль,гата предоставления

муниципальной услуги:

рассматривает сQэормированный комплект документов, необходимых для
предоставления муницип€lльной услуги ;

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальнои услуги,

указанных в пункте 2.8.2 Ецминистративного регламента, подготавливает проект решения
об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

в случае отсутствияl оснований для отказа В предоставлении м\/ниципальной услуги,
предусмотренных пунктоNп 2.8.2 административного регламента, по lитогам рассмотрения
документов, необходимы,х для предоставления муниципальноЙ усJlуги, подготавливает

проект результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с подпунктами 1

- 3 пункта 2.3,1 административного регламента;
направляет подготовленный проект результата предоставлiэния муниципальнои

услуги на согласование в установленном порядке посредством сl4стемы электронного

документооборота.
мминистративные процедуры, устанавливаемые настояшим пунктом, выполняются

в течение одного рабочег,с дня.

результатами выпс)лнения административных процедур являнэтся: проект решения

об отказе в предоставлении муниципальной услуги, справки (выписки),

3.5.3. Согласование и

муниципальной услуги Qlалее -
Испол н ител ьного комите],а,

Подготовленные проекты документов, имеюlлие 3?МеЧ?НИ:Я, во3вращаются на

доработку лицу, ответственному за подготовку результата Муницип;альной услуги. После

устранения замечаний проекты документов повторно передаются для согласования и

подписания.
руководитель Исполнительного комитета при рассмотрении проектов документов

npo."p"", iоблюдение административного регламента должностными лицами

исполнительного комитета в части сроков выполнения администрilтивных процедур, их

последовательности и пол Ноты, наличия согласований упол номоченных должностных л и ц

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 соотIветствии с пунктом 4,3

адм инистративного реглсlмента,
Ддминистративны€) процедуры, устанавливаемые настоящим l]yHKToM, выпОлняютсЯ

в течение одного рабочего дня.

подписание проекта результ€lта предоставления
проекты документов) осуществлrlется Руководителем



РеЗУЛЬТаТами выполнения административных процедур явлlяются: решение об
ОТкаЗе В приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги,
решение об отказе в преffrааlавлении муниципальной услуги, справка (выписка).

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 исполь3ованием автоматизированной информационной системы,
предназначен ной для оказан ия государствен н ых и муни ци пал ьн ых усiлуг.

максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пункте
3.5. административного регламента, составляет один рабочий день.

3,6. Выдача (направление) заявителю результата муниципалlьной услуги

3.6,1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
получение должностным лицом, ответственным за выполненио административной
процедуры, документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги.

.Щолжностным лицопл, ответственным за выполнение административной процедуры,
является заместитель руководителя исполнительного комитета (дiалее - должностное
лицо, ответственное за вьiдачу (направление) документов).

3.6.2, flолжностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов:

обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления
муниципальной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной
информационной систеN4ы, предназначенной для оказания государственных и

муниципальных услуг;

извеLцает 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, предназначенноjл для оказания государственных и муниципitльных услуг.

Административные процедуры, устанавливаемые настояlлим пунктом, выполняются

в течение одного рабочего дня со дня подписания документа, являtоц{егося результатом
предоставления муниципальной услуги, уполномоченным должностным лИЦоМ

испол н ител ьного комитета.

Результатами выполнения административных процедур явлlяются: ра3МеЩеНИе
сведений О результате предоставления муниципальной услуги в информационных

системах, извеlление заявителя (его представителя) о результi]те предостаВлеНИя

муниципальной услуги и способах его получения.

3.6.3. Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципальноЙ

услуги:

3.6.3.1. При обрашении заявителя за результатом муниципалtьноЙ услУгИ в МФL{,

работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги rB форме эк3емПЛЯРа



электрOннOг0 дOкумента на бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с
экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему предоставляется
эк3емпляр электронного llokyмeнTa путем его записи на съемный нrэситель информации
или направления экземпляра электронного документа по электронной почте в адрес
3аявителя. При 3аписи на съемный носитель информации или направлении экземпляра
электронногодокумента, на основе которого составлен экземпляр эл€lктронногодокумента
на бумажном носителе, По электронной почте идентичность такого экземпляра
электронного документа экземпляру электронного документа на бумажном носителе
3аверяется уполномоченным сотрудником с использованием усиленной
квалифицированной элекl-ронной подписи.

Административные процедуры, устанавливаемые настояшим п,/нктом, выполняются
В порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установ.пенные регламентом
работы П/ФЦ.

Результатами выполнения административных процедур являются: фиксация факта
выдачи результата предоставления муниципальной услуги в АИС МФЦ, результат
предоставления муни ципаtльной 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 усилrэнной квалифицированной электронной подlписью Руководителя
испол н ител ьного комитетi].

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим п\/нктом, выполняются
в день подписания документа, подтвер}цающего предостiавление (отказ в

предоставлении) муницl4пальной услуги, уполномоченным должностным лицом
испол нител ьного комитетi].

Результатами выполнения административных процедур являются: направление
(предоставление) с испоJпьзованием Республиканского портала заявителю документа,
подтвер}цающего предоставление муниципальной услуги (в том числе отка3 в

предоставлении муниципаrльной услуги).

3,6.3,3. При обращении заявителя за результатом муниLlипальной услуги в

Исполнительный комитет, должностное лицо, ответственное зэ выfl?чу (направление)

документов, выдает заявителю результат муниципальной услуги. По требованию
заявителя вместе с экзеIипляром электронного документа на бумсlжном носителе емУ

предоставляется экземпляр электронного документа путем его записи на съемный
носитель информации 1или направления экземпляра электронllого документа по

электронной почте в адрес заявителя.

ддминистративные процедуры, устанавливаемые на(]тояlлим пунктом,

осуществляются в порядке очередности, В день прибытия заявителя в соответствии с

П равилам и внутрен него трудового распорядка Исполн ител ьного коМ иIтеТа.

Результатом выполнения административных процедур являю,гся: фиксация факта
выдачи результата пре,цоставления муниципальной услуги в автомати3ированной

информационной систелйе, предназначенной для ока3ания государственных и

муниципальных услуг.



3.7. Исправление технических ошибок

3,7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся

результатом мун и ци пальнtой услуги, заявитель направляет в Испол нительн ы й комитет:

заявление об испрiавлении технической ошибки (приложени€| Ns 5 к настоящему
адм инистрати вному регла менту) ;

документ, выданный заявителю как результат муниципальнсrй услуги, в котором
содержится техническая о шибка;

документы, имеющие юридическую силу, свидетельств,/ющие о наличии
технической ошибки.

3аявление об исправлении технической ошибки в сведениях, укiазанных в документе,
являюшемся результатом муниципальной услуги, подается заявителiэм (уполномоченным

представителем) почтовь]lм отправлением (в том числе с иGпользованием электронной
почты), либо через Республиканский портал или МФl-].

3.7 .2.,Щолжностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет прием

заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с приложенными

документами и передает их должностному лицу, ответственному за обработкудокументов.

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

Результатами выпOлнения административных процедур яв.пяются. принятое и

зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение должностному лицу,

ответственному за обрабс)тку документов.

3.7.3, ,Щолжностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматривает
документы и в целях внесения исправлений в документ, являкlщийся ре3ультатоМ
предоставления муниципальной услуги, осушествляет процедуры, предусмотреННые

пунктом 3.5 административного регламента, и выдает исправленный докумеНт 3аяВИтелЮ

(уполномоченному предOтавителю) лично под роспись с и3ъятием у 3аявИТелЯ

(уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором содержится

техническая ошибка, или направляет в адрес заявителя почт,овым отправлением
(посредством электроннсlй почты) письмо о возможности получения документа при

предоставлении в Исполнительный комитета оригинала документа, в котором содержится

техническая ошибка.

ддминистративные процедуры, устанавливаемые настояlлим пунктом, выполняются

в течение двух рабочих дней после обнаружения технической ошисiки или получения от

любого заинтересов?нногrо лица заявления о допуlленной ошибке.

РезультатамИ выполнения административных процедур яlвляются: выданный

(направленный) заявителlо документ.



4, Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги4.1. Порядок осуцlествления текущего контроля за соблюдением и исполнением
ответствен ным должностн ы м л и цом положе ний админ и стративного регла мента,
устанавливаюlлих трrэбования к предоставлению муниципальноji услуги, а также

принятием ими решений

4,1,1, ТекущиЙ контроль 3а соблюдением и исполнением ответственным
должностным лицом положений административного регламента проводится
руководителем исполнительного комитета муниципального образования на постоянной
основе,

4,1.2. Текущий коFiтроль осушествляется путем наблюденtля за соблюдением
порядка и сроков рассмотрения заявлений заявителей, оценки полнlэты и объективности
рассмотрения таких заявлений, обоснованности и законности принятых решений по
результатам рассмотрени:а заявлений.

4,1.з. При выявлении в ходе текущего контроля нарушений установленного
административным реглiаментом порядка предоставления муниципальной услуги
руководитель исполнительного комитета муниципального образованиjя принимает меры по
устранению таких нарушений и решение о применении или неприменении мер
ответственности в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации
в отношении должностных лиц, допустивших нарушения.

4.2. Порядок и пер!lодичность осуществления плановых и вн(эплановых проверок
полнотЫ и качестВа предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы
контролЯ за полноТой и Ka,lecTBoM предоставления муниципальноЙ услуги

4,2,1 КоНтролЬ 3а rIолнОтой И качествоМ предостаВления муниципальноЙ услуги
включает в себя проведение руководителем исполнительного комитета муниципального
образования проверок в форме:1) плановых прс)верок;

2) внеплановых проверок.
4.2.2. Плановые проверки проводятся не реже одного раза в год и включают в себя

рассмотрение следуюlлих вопросов:
1) ведеНИе делопроизводства, связанного с предоставлением муниципальной

услуги;2) акгуализация административного регламента
законодательством;

3) соблюдение пс|казателей доступности предоставления муlниципальной услуги,
установленных 2,15,1 настоящего административного регламента;

4) соблюдение псlказателей качества предоставления муниципальной услуги,
установлен ных 2.1 5.2 настоя щего адм и н истрати вного регла мента.

4,2.3. По результа-гам плановой проверки в течение 3-х дней составляется акт
плановоЙ проверки по форме, утверж,ценной Приложением Ns б настоящего
административного регламента, и принимается одно из следующих решений:

1) о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с требованиями
настоящего административного регламента;

2) о предоставлении муниципальной услуги с нарушениями тре|5ований настоящего
административного реглаN,tента и принятии мер для их устранения. 4.2.4. Внеплановые
проверки проводятся незамедлительно в случае получения жалоб на действия
(бездействие) ответственного должностного лица, предоставляюlл,его муниципальную
услугу.

4.2,5, О проведении внеплановой проверки в течение одного дня со дня регистрации
жалобы уведомляется подi:lтель жалобы.

4,2.6. По результатам внеплановой проверки в течение 3-х дней составляется акт
внеплановой проверки по форме, утверщценной Приложением Ns 7 настоящего
административного регламента, и принимается одно из следующих решений:

в соответствии с



1) о предоставлении муниципальной услуги в соответствиуl с требова нияминастояlлего админ истрати вного регламента ;

2) о предоставлении муниципальной услуги с нарушениями трtэбований настоящегоадминистративного регламента и принятии мер для их устранения.4,2,7 Акт внеплановой проверки направляется подателю жалобы в течение
3-х дней со дня составления акта.

4,3, ответственность дlолжностных лиц органа, предоставляюlцегrо Муниципальную
услугу, 3а решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в

ходе предоставления муниципальной услуги

по ре3ультатам проведенных проверок в случае выявления нарушений правзаявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии сзаконодательством Росси jiской Федер ации,
руководитель органа местного самоуправления несет |стветственность за

несвоевременное рассмотрение заявлений,
flолжносТные 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, характери3ующие требования к порядку и формам контроля за
предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны гращцан, их

объедине ний и организаций

4,4,1, Гращдане, их объединения и организации могут контролировать предоставление
муниципальной услуги пут(эм получения информации по телефону, электронной почте, на
официальном сайте и черlэ3 ЕдиныЙ портал, а таюке посредством получения ответов на
письменные обращения.

5. flосудебный (вне,судебный) порядок обжалования речlений и действий
(бездейств ия) о]ргана, предоставля юlцего мун и ципал ьну,ю услугу,

МНОГОфУн кциоНал ьного центра предоставлен ия государс;твен н blx и
мУниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.'l cTaTblr ,lб Федерального

ЗаКОна Ns210-ФЗ, а т,акже их должностных лиц, муниципальных служаlцих,
работников

5.'1.3аявители имеFот право на обжалование в досудебном порядке решений и

действий (бездействия) органа, предоставляюlлего муниципальную у(элугу, должностного
лица органа, предоставляюlлего муниципальную услугу, муницип€lльного служащего,
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, мнсlгофункционального
центра, работника многофункционального центра, организаций, преду,смотренных частью
1.1 статьи'16 Федеральног0 закона Ns 210-Ф3, а таюке их работников.

3аявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

'1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении му1-1иципальной услуги,
запроса, указанного в стзть€ 15.1 Федерального закона Ns 210-Ф3;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. Е} 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 rфункция по предоставлению соответствующих муниципальных
услуг в пOлнOм объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального
закона Ns 2,10-Ф3;

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, муницип€lльными правовыми актами для предоставления муниципальной
услуги;

4) отка3 в приоме документов, предоставление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми
актами Республики Татарrэтан, муниципальными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги, у заявителя;

5) отка3 в предоставлении муниципальной услуги, если о(]нования отказа не
предусмотрены федеральlными законами и принятыми в соответствии с ними иными

нормативными правовыпли актами Российской Федерации, зiеконами и иными
нормативными правовымtt 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, Возлrожен? функция по
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1 .3 rэтатьи ,tб Федерального закона Ns 210-Ф3;

6) ЗаТРебОваНИе с 3аявителя при предоставлении муниципалььtой услуги платы, не
ПРеДУСМОТРенноЙ норм€lтивными правовыми актами Россиliской Федерации,
НОрМатИвными правовыми актами Республики Татарстан, муницип€lльными правовыми
актами;

7) отка3 органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
ОргаНа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра,
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1,1

сТатьи 16 Федерального закона Ns 2'10-Ф3, или их работников в исправлении допущенных
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги
документахлибо 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 фlункция по предоставлению соответствуюLцих муниципальных

услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1,3 статьи 16 Федерального
закона Ns 210-ФЗ;

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

9) приостановление предоставления муниципальной услугl4, если основания
приостановления не преду()мотрены федеральными законами и принятыми в соответствии



с нимИ инымИ норматиВнымИ правовыми актами Российской Федерации, закон ами и иными
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решенийи действиЙ (безд,эцgl3цg1 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 Ns 210-Ф3.

10) требование у 3аявителя при предоставлении муниципальной услуги документов
или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых дlля предоставления
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением
случаев, предусмотренны.х пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона Ns 2,10-Ф3. в
ука3анном случае досуд;ебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и

действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального
ЦеНТРа ВО3МоЖНо 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 Ns 210-ФЗ.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носуlтеле, в электронной
форме в орган, предостаlзляющий муниципальную услугу, многофугrкциональный центр
либо в соответствующийi орган государственной власти, являюtлийся учредителем
многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а
также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Ns 210-
Ф3. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа,
предоставляющего муниц;ипальную услугу, подаются в вышестояtций орган (при его
наличии) либо в случае ег|э отсутствия рассматриваются непосредствtенно 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 учредител ю многофункцио}{ального 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 N9 210-Ф3, подаются

руководителям этих организаций.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляюшего
муниципальную услуry, дlэлжностного лица органа, предоставляющего муниципальную

услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляюшего
муниципальную услуry, м()жет быть направлена по почте, через мгlогофункциональный

центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети <<Интернет>>,

официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала

либо Республиканского J-lgrртэл?, 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 кИнтернет>, официального сайта многофункциоНалЬНОГО

центра, Единого портала либо Республиканского портала, информационной систеМы



ДОСУДебНОГО ОбЖалоВ?ния, а таюке может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба на решения и деtйствия (бездействие) организаций, предусNtотренных частью 1.,1

статьи 16 Федерального закона Ns 2'10-Ф3, а также их работников мо,жет быть направлена
по почте, с использованием информационно-телекоммуникационнIэЙ сети кИнтернет>,
официальных сайтов эти}: организаций, Единого портала либо Республиканского портала,
а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должнil содержать:

'1) наименование органа, предоставляюц{его муниципальную ,услугу, должностного
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служа[цего,
многофункционального центра, его руководителя и (или) рабсlтника, организаций,
предусмотренных частью 't,1 статьи 16 Федерального закона Ne 2'10-Ф3, их руководителей
и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжа.пуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства
заявителя - физическог0 лица либо наименование, сведения Cl месте нахождения

заявителя - юридическогrо лица, а также номер (номера) контактн|эго телефона, адрес
(адреса) электронной по.tты (при наличии) и почтовый адрес, по к()торым должен быть
направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) оргаНа,

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органiа, предоставляющего

муниципальную услугу, лl,tбо муниципального служашего, многофункционального центра,

работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных ЧасТЬЮ 1.1

статьи 16 Федерального закона Np 210-ФЗ, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием
(бездействием) органа, предоставляюшего муниципальную услугу должностного лица

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служаLцего,

многофуНкционалЬного ценТра, работника многофункционального центра, органи3аций,

предусмотренных частью 1.1 статьи'16 Федерального закона Ns 210-Фз, их работников.

заявителем могут быть представлены документы (при наличии), под],верщцающие доводы

заявителя, либо их копии.

5,4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не по3днее рабочего дня,

следующего за днем поступления.

5,5. Жалоба, пос]упившая в орган, предоставляюtциЙ муниципальную услуry,

многофункциональный цсtнтр, учредителю многофункционального ц(энтра, в организации,

предусмотренные частью 1 ,1 статьи 16 Федерального зaкoHi] Ns 210-Ф3, либо

вышестояrций орган (приl его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати

рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалов;rния отка3а органа,

предостаВляюшегО муниl]ипальнуЮ услугу, многофункционального центра, организаций,

предусмотренных частьнэ 1,1 статьи 16 Федерального 3акона Ns 210-Ф3, В приеме

документов у заявителя лtибо в исправлении допуLценных опечаток и ошибок или в случае

обжалования нарушенияl установленного срока таких Исправленt4й - в течение пяти

рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результат,ам рассмотрения жалобы принимается одно из следуюlлих

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 Роr:сийской Федерации,
нOрмативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми
актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем
пункте, 3аявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме
направляется мотивироваlнный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5,7. В СЛУЧае ПРИ3Нiания жалобы подлежащей удовлетворениюl в ответе заявителю
о результатах рассмотрения жалобы дается информация о действLtях, осуществляемых
органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо
ОРГаНИ3аЦиеЙ, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Ns 2,10-Ф3, в

ЦеляХ Незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании
МУНИЦИПаЛьнОЙ Услуги, а таюке приносятся извинения за доставленные неудобства и

Ука3ывается информацияl о дальнейших действиях, которые несlбходимо совершить
заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.8. В слУчае прLlзнания жалобы не подлежащей удовлс)творению в ответе
3аявИтелю о ре3ультатах рассмотрения жалобы даются арryментировэнные разъяснения
о причинах принятого реLuения, а также информация о порядке об>калования 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.



(Бланк органа, предоставJпяющего муниципальную услугу)

спрАвкА

Приложение Nq 1

к Административt{ому регламенту
предоставления плуници пальной

услуги по выдаче справки (выписки)

Форма

(подп ись уполномоченного
должностного лица органа)

Сведения об электронной подписи

,Щолжностное лицо (ФИО)



Приложение Ns 2

к Админ истративному регламенту
предоставления муниципальной

услуги по выдаче справки (выписки)

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому:

Контактные данные:

Представитель:

Контактн ые дан ные представителя :

рЕшЕниЕ
об откilзе в предоставлении муниципальной услуги

по выдаче справки (выписки)
Ns

Рассмотрев Ваше заявление от
прилагаемые к нему документы, уполномоченным органом

принято решение об отказе в выдаче
справки (выписки) по следующему основанию:

,Щопол нител ьная информация.

Сведения об электронной подписи

,Щолжностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного
должностного лица органа)

от

Ns



Приложение Ns 3

к Административному регламенту
п редоставлен ия плун и ци пальной

услуги по выдаче справки (выписки)

(Бланк органа, предоставJпяющего муниципальную услугу)

Кому:

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя :

от

об отказе в приеме оо*rr"r|о'rlННiооrrr,,. для предоставления
муниципальной услуги по выдаче справки (выписllи)

N9

Форма

Рассмотрев Ваше, заявление от
прилагаемые к нему документы, уполномоченным органом

принято решение сlб отказе в приеме

документов, необходимы)( для предоставления муниципальной услуги по выдаче справки

(выписки) по следующим основаниям:

1.

2.

Разъяснение причин отказа:

,Щополнительная информация :

вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о

предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.

!анный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления

жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Сведения об электронной подписи

(подпись уполномоченного
должностного лица органа)

Ns

,Щолжностное лицо (ФИО)



Приложение Ns 4

ц ýдмин истрати вному регламенту
предоставления плуници пальной

услуги по выдаче справки (выписки)

Форма

в

(наименование органа местного
самоуправления)

(фамилия, имя, отчество, паспортные данные,

регистрацию по месry жит,ельства, адрес
электронной почты, теле(lон)

от

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче справки (выписки)

Прошу Вас выдать справку (выписку)

(указать вид справки)

К заявлению прилагаются:

резул ьтат предоставлен ия мун ици пал ьной услуги, прошу п редоставить:



П, личный кабинет
lики Татарстан;

f в Ораане.

и муниципальных

государственных

(дата) (подпись) (Ф.И.О.)



Приложение Ns 5

к Админ истративtlому регламенту
предOставления муниципальной

услуги по выдаче справки (выписки)

Руководителю

исполнительного комитета

от:

ЗАЯВЛЕНИЕ

об исправлении технической ошибки

сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по выдаче
справки (выписки).

3аписано:

Правильные сведения:

ПРОШУ Исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие
изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.

Прилагаю следуюlлие документы :

1.

В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической
ошибки прошу направить такое решение:

посредством отправления электронного документа на адрес Е-rпаil:_;
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отпрiавлением по адресу:

Настояtлим подтвеt)щцаю: сведения, включенные в заявление, относяlлиеся к моей
личности и представляемому мною лицу, а таюке внесенные мною ниже, достоверны,
,Щокументы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям,

установленным законодатэльством Российской Федерации, на момент представления
заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения.

2,

(дата) (подпись) (Ф,И,О.)



Приложение Ns 6

к Адми нистративl.{ому регламенту
предоставлен ия муниципал ьной

услуги по выдаче справки (выписки)

Акт плановой проверки

Руководитель исполнительного комитета

(указать наименование
муниципального образования, ФИО )

по результатам проведения плановой проверки установил, что муниципальная услуга по
выдаче справки (выписки) предоставляется

решение: о предоставлении муниципальной услуги в соответствl4и с требованиями
настоящего административного регламента / о предоставлении мунуlципальной услуги с
нарушениями требований настоящего административного регламента и принятии мер для
их устранения.

()

(Ф.и,о.)

от Ns

(дата) (подпись)



Приложение Ns 7

к Адм и н истрати B1-1oMy регламенту
предоставления 1йуници пальной

услуги по выдаче справки (выписки)

Акт внеплановой проверки

Руководитель исполнительного комитета

(указать наименование
муниципального образования, ФИО )

по результатам проведения внеплановой проверки установил, что муниципальная услуга
по выдаче справки (выписки) предоставляется

решение: о предоставлении муниципальной услуги в соответствуlи с требованиями

настоящего административного регламента / о предоставлении муниципальной услуги с

нарушениями требований настоящего административного регламенTа и принятии мер для

их устранения.

_)

от Np

(дата) (подпись) (Ф.и.о.)


