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РЕСПУБЛИКА ТАТАРСТАН
ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ КОМИТЕТ
БЕССОНОВСКОГО СЕЛЪСКОГО

ПОСЕЛЕНИЯ
ТЕТЮШСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
422З86 с. Бессоново ул. Стахановская 1,2

ТАТАРСТАН РЕСПУýЛИКАСЫ
гатЕш

МУНИЦИПАЛЬ РАЙОЕЫ
БЕССОН АВЫЛ ЩИРЛЕГЕ БАШКАРМА

комитЕты
422З86 Бессон авылы, Стаханов ур, 12

тел. (84373) 5-12-].8, факс 5-12-18, e-mail: Bson.tet@tatar.ru
окпо 94зо4344 огрн j.061672o20L9o, иннlкпп 1638005153/163801001

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

22 ноября 2024 года Nь7

Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги поЪыдаче справки (выписки)

В соответствии с Федера_пьным законом от 27 июля 2010 года J\Ъ 2l0-ФЗ
(Об организации предоставления государственных и муницип€lJIьных услуг>>
Исполнительный комитет Бессоновского сельского поселения Тетюшского
муниципапьного района Республики Татарстан ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной
услуги по выдаче справки (выписки) (прилагается).,

Z. Признать утратившим силу постановление Исполнительного комитета
Бессоновского сельского поселения Тетюшского муницип€uIьного района
Республики Татарстан от 21.0З.2022 года Ns 5 (Об утверждении
административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче
справки (выписки)>>.

З. Обнародовать настоящее rrостановление на информационных стендах на
территории Бессоновского сельского поселения Тетюшского муниципагIьного

района Республики Татарстан, опубликовать на официальном сайте Тетюшского
муницип€lJIьного раиона в информационно-телекоммуникационной сети
<Интернет) по веб-адресу: htp://tetushi.tatarstan.ru/ и на <Официалъном портаJIе
правовой информации Республики Татарстан>> по веб-адресу:
http : //pravo. tatarstan.ru.

3. Контролъ за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Руководитель , Ю.А. Врясов



Приложёние к постановлению
Бессоновского сельского fiоселения
Тетюшского муниципaльного района
Республики Татарстан
от <<22>> Т|.2024 г. J\гs 7

Адмицистративный регламент
предоставления муниципальцой услуги по выдаче справки (выписки)

1. обшие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

НаСтоящий административньiй регламент предоставления муницип€шьной
УСЛУГИ (ДаЛее - аДМинистративныЙ регламент) устанавливает стандарт и порядок
предоставJIения муниципалъной услуги по выдаче справки (выписки) (далее -
муниципzUlьн€ut услуга).

s

1.2. Категории зая"иrелЪй

|.2.1. ЛИЦаМи, иМеющими право на получение муниципа_пьной услуги,
являются физические лица (далее - заявитель).

I.2.2. С Зzulвлением вправе обратиться представитель заявителя,
ДеЙСТВУЮЩиЙ на основании документа, удостоверяющего его полномочия (далее

- представитель заявителя).

1.З. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги
размещается:

1) На Информационных стендах, содержащих визучlJIьную и текстовую
ИНфОРМацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях
МНОГОфУНКционЕuIьных центров предоставления государственных и
муницип€Lпъных услуг.

2) На Официаль.ном сайте муницип€шьного района в информационно-
ТеЛеКОММУникационноЙ сети <Интернеu (htфs ://www.tetushi.tatarstan.ru) ;

З) На Портале государственных и муниципаJIьных услуг Республики
Татарстан (https://uslugi.tatarstan.ru) (далее - Республиканский портал);

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

5) В госУДарственной информационной системе <<Реестр государственных и
МУНИциПuUIьных услуг Республики Татарстан) (http://frgu.tatar.ru) (далее - Реестр
государственных и муницип€LгIъных услуг).



\.З.2. Консультирование по

услуги осуществляется:
1) в многофункцион€lJIьных

вопросам предоставления муниципальной

центрах предоставления государственных и

3) в Исполнительном
Тетюшского муниципЕIпьного
Исполнительный комитет):

комитете Бессоновского

муницип€lJIъных услуг при устном обращении - лично или по телефону;
2) в интерактивной форме Единого, РеспубликаЕского порт€LIIа;

района Республики

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

_ на бумажном носителе по почте, в электронной форме по эпектронной почте.
1.3.3. Информация на Едином порт€tJIе, Республиканском пopTz}JIe о порядке

и сроках предоставления муниципаJIънои услуги на основании сведении,
содержащихся в Реестре государственных и муницип€Lпьных услуг,
предоставляется заявителю бесплатно.

Щоступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальноЙ

услуги осуществляется без выполнения заявителей каких-либо требований, в том
числе без использования программного обеспечения, установка которого на
технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного
соглашения правообладателем программного обеспечения,
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя
или предоставление им персональных данных.

1.3.4. При обращении заявителя лично или по телефону в соответствии с

поступившим обращением предоставляется информация:
1) ,о месте нахождения многофункцион€}льного центра предоставления

государственных и муниципальных услуг, Исполнительного комитета (адрес,

график работы, справочные телефоны);
2) о порядке предоставления муниципальной услуги, о способах и сроках

подачи заявлений;
3) о категориях граждан, которым lrредоставляется муниципzшьная услуга;

о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления
муниципальной услуги;

4) о перечне документов, необходимых для рассмотрения заявления о

предоставлении муниципальной услуги, о сроках приема и регистрации
заявления;

5) о ходе предоставления муниципальной услуги; l

б) о месте р€вмещения на официальном сайте информации по вопросам
предоставления муниципальной услуги;

7) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц
исполнительного комитета.

По письменному обращению сотрудники отдела,, отвотственного за

предоставление муниципсшьнои

разъясняют заявителю порядок
вопросы, указанные в настоящем

услуги, подробно в писъменной форме
предоставления. муницип€Lпьнои услуги и
пункте административного регламента, и в



течение трех рабочих днеЙ со дня регистрации обращения направляют ответ
заявителю. ответы даются на языке обращения. В сл)п{ае невозможности дать
ответ на языке обращения используются государственные языки Республики
Татарстан.

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги
размещается на официальном сайте Тетюшского муниципaшьного района по веб-
адресу: http://tetushi.tatarstan.ru/ и на информационных стендах в помещениях
Исполнительного комитета для работы с заявителями.

Информация на государственных языках Республики Татарстан,
рЕвмещаемая на информационных стендах и на официальном сайте Тетюшского
муницип€Llrьного района в информационно-телекоммуникационной сети
<<Интернет>>, включает сведения о муниципальной услуге, содержащиеся в
пунктах 2.|, 2.З, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.1,0, 2.\|, 5.1 административного регламента,
информацию о месте нахождения, справочных телефонах, времени работы
Исполнительного комитета, о графике приема заявлений на предоставление
муниципальной услуги.

1.4. Нормативные правовые акты, о".rп*rющие предоставление
муниципальной услугй

1.4.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих
предоставление муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных

и
правовых актов и источников их официЕtгIъного опубликования), размещен на
Едином портале, в Реестре государственных муниципuLгIъных услуг, на
официалъном сайте муницип€IJIьного раиона в информационно-
телекоммуникационной сети <<Интернет>.

|.4.2. Текст ацминистративного регламента в действующей редакции
подлежит размещению на Едином порт€uIе, в Реестре государственных и
муниципальных услуг, на официальном сайте муниципапьного района в
информационно-телекоммуникационной сети <<Интернет>>.

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

1.5.1. В административном регламенте исполъзуются следующие термины и
определения:

удаленное рабочее место многофункционzL]Iьного центра предоставления
государственных и муниципzllrьных услуг территориuLпьно обособленное
структурное подразделение (офис) многофункционЕtIIьного центра
предоставления государственных и муницип€LIIьных услуг, созданное в городском
(сельском)' поселении муниципЕшьного района или в городском округе
Республики Татарстан в соответствии с пуIIктом З4 Правил организации
деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и
муниципаlrьных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской

,"t

Федерации от 22 декабря 20|2 г. Jtlb IЗ76 <Об утверждении Правил организации



г

деятельности многофункционаJIьных центров предоставления государственных и
муниципапъных услуг);

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или
арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом,
предоставляющим муницип€шьную услугу, и приведшаlI к несоответствию
сведений, внесенных в документ фезультат муниципальной услуги), сведениям в

документах, на основании которых вносились сведения;
Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре,

взаимодействиеобеспечивающей информационно-технологическое
информационных систем, используемых для предоставления государственных и

государственная информационная система, обеспечивающая санкционированный
доступ участников информационного взаимодействия в системе идентификации и
аутентификации информации, содержащейся в государственных
информационных системах и иных информационных системах;

МФЦ - Государственное бюджетное учреждение <<Многофункциональный
центр предоставления государственных и муни{hпаJIьных услуг в Республике
Татарстан>;

АУ1rС МФЦ - Автоматизированная 'информационная система
многофункциональных центров предоставления госуцарственнъiх
муницип€tIIьных услуг Республики Татарстан.

1.5.2. В административном регламенте под заявлением о предоставлении
муниципальной услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении
муниципальной услуги, поданный в соответствии с пунктом З статьи 2
Федер4тlьного закона от 27 июля 2010 года М 210-ФЗ (Об организации
предоставления государственных и муниципаlrьных услуг> (далее - Федеральный
закон J\гч 210-ФЗ).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2. 1. Наименование муниципальной успуги

Выдача справки (выписки).

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

Исполнительный комитет Бессоновского сельского поселения Тетюшского

"--!=!!.nE -\

:

,I

муницип€Lпьного района Республики Татарстан.

2.З. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.З.L Результатом предоставления муниципаJIьной услуги является:
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1) справка (выписка) "з похозяйственной книги (приложение Jф 1 к
настоящему административному регламенту);

2) решение об откЕ}зе в предоставлении муниципа_гlьной услуги
(приложение }lb 2 к настоящему административному регламенту);

3) решение об откrlзе в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги (приложение Jt З к настоящему
административному регламенту).

2.З.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется
заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной
квалифицированной электронной подписью Руководителя Исполнительного
комитета, в соответствии с Федеральным законом от б апрелтя 20| 1 года J\Ъ бЗ-ФЗ
<Об электронной подписи) (далее - Федеральный закон Ns 63-ФЗ) в личный
кабинет Единого портапа. В случае направления заявления посредством
Республиканского портала результат предоставления муниципальной услуги
направляется так же в личный кабинет Республиканского портала.

2.З.З. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной
услуги выдается в Исполнительном комитете иftи в МФЦ в форме экземпляра
электронного документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенного
печатью и подписью соответственно Руководителh Исполнительного комитета
или работника МФЦ.

2.З.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной
услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата
предоставления муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том чисJIе с учетом
необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной
услуги в сл)дIае, если возможность приостановления предусмотрена

законодателъством Российской Федер ации, Ьрок выдачи (направления)
документов, являющихся результатом предоставлениrI муниципа_пьной услуги

2.4.|. МуниципаJIьная услуга предоставляется в течение трех рабочих дней.
2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не

предусмотрено.
2.4.3. Направление документа, являющегося резулътатом предоставления

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

2.5 . ИсчЪрпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
законодательными иJIи иными нормативными правовыми актами для

предоставления мунициrrальной услуги, а также услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципаJIьных услуг,
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подлежащих представлению заявителем, способы их полr{ения заявителем, в том
числе в электронной форме, порядок их представления

2.5.t.Для пол).чения муниципальной услуги заявитель представляет
следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность (не требуется в случае обращения
посредством Единого, Республиканского портала);

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
З) заявление:
в форме документа на бумажном носителе (приложение JYs 4 к наgгояrrlему

административному регламенту) ;

в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих
сведений в электронную форrу заявления), подписанное в соответствии с
требованиями пункта 2.5.З административного регламента, при обращении
посредством Единого, Республиканского портала;

4) в случае, если для предоставления муниципuLльной услуги необходима
обработка персонuшьных данных лица, не являfощегося заявителем, и если в
соответствии с федеральным законом обработка таких персонzIJIьных данных
может осуществляться с согласия укzванного лица, при обраrцении за получением
муниципальной услуги заявителъ дополнительно представляет документы,
подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного
представителя на обработку персон€шьных данных ук€}занного лица. Щокументы,
ПОДТВержДающие пол)л{ение согласия, моryт быть представлены в том числе в
форме электронного документа;

5) правоустанавливающие документы на индивидуЕtльный жилой дом, если
право собственности не зарегистрировано в Едином государственном реестре
недвижимости.

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

l) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов,
соответствующих требованиям пункта 2.5 .З административного регламента;

2) посредством Единого, Республиканского портала в электронной форме;
3) в Исполнителъный комитет лично или посредством почтовой связи на

бумажном носителе.
Заявление и прилагаемые документы, при направлении посредством

почтовой связи, заверяются в установленном порядке.
2.5.З. Заявление при направлении посредством Единого, Республиканского

порт€UIа подписывается простой электронной подписью заявителя.

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

учетную запись.
Электронные документы (электронные обр€вы документов), указанные в

подпунктах 2, 4-6 пункта 2.5.| административного регламента, заверяются
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усиленной квалифицированной подписъю лиц, уполномоченных на создание и
подписание таких документов) в том числе нотариусами.

ЭЛеКТРОНные Документы (электронные образы документов), прилагаемые к
ЗаЯВЛеНиЮ, В том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах
pdl jpg, jpeg, png, tif, doc, docx, rtf, sig р€}змером не более 50 Мбайт.

КаЧеСтво Предоставляемых электронных документов (электронных образов
ДОКУМеНТОв) должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и
распознать реквизиты документа.

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

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

2) осуrцествления 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 Федdрального закона J\ъ 2l0-Фз
(необходимых и обязателъных услуг);

3) представлениrI документов и информации, отсутствие и (или)
недостоВерностЬ которых не укzlзывапись при первоначагIьном отказе в приеме
докуменТов, необходимыХ для преДоставлеНия муниципаJIъной услуги, либо в
предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

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

б) НаЛИЧИе Ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и
ДОКУМенТаХ, поданных заявителем после перЬоначаJIьного отк€Iза в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципалъной услуги, либо в
предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее
комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после
первоначЕUIьного отказа в гIриеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;г) выявление 'документЕuIьно подтвержденного акта (цризнаков)
ошибочногО или противоправного действия (бездействия) должностного лица
Исполнителъного комитета, работника мФц, при первоначаJIьном отказе в
ПРИеМе ДОКУМеНТОВ, Необходимых для предоставления муниципальноЙ услуги,
ЛИбО В ПРеДосТавлении муниципалъной услуги, о чем в письменном виде за
подписью Руководителя Исполнительного комитета при первоначаJIъном отказе в
приеме документов, необходимых для предоставления муниципatJIьной услуги,
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные
неулобства;



4) предоставления на бумажном носителе документов и информации,
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2
части 1 статьи 1б Федер€uIьного закона J\b 210-ФЗ, за искJIючением случаев, если
нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым

условием предоставления государственной или муницип€Lлъной услуги, и иных
случаев, установленных федеральными законами.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с

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

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

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

самоуправления либо организация, в распоряжении которых находятся данные
документы

Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картограф"";
2) сведения о действующем паспорте гражданина Российской Федерации -

МВД России;
3) сведениrI о нотариЕtльной доверенности - Федер€lJIьная нотари€LIIьная

палата.
2.6.,2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), ук€}занные в

подпункте 1 пункта 2.6.1 административного регламента, в форме электронных
документов, заверенных усиленной квалифицированной подписью. лиц,

уполномоченных на создание и подписание таких документов, при подаче
заявления.

2.6.З. Непредставление (несвоевременное представление) указанными в

пункте 2.6.| административного регламента органами государственной власти,
органами местного самоуправления, организациями документов и сведений не
может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.4. ,Щолжностное пицо и (или) работник, укiванных в пункте 2.6.|
административного регламента органов и организаций, не представившие
(несвоевременно представившие) запрошенные и находяrциеся в распоряжении
документ или сведения, подлежат административной, дисциплинарной или иной
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.6.5. Запрещается требовать от заявителя документы сведения, в том числе
подтверждающие внесение заявителем платы за предоставление муниципальной

услуги, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного
самоуправления и подведомственных государственным органам иди органам
местного самоуправления организаций.
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непредставление заявителем документов, содержащих сведения, которые
находятся В распоряжении государственных органов, органбв местного
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам
местного самоуправления организаций, не является основанием для отказа
заявителю в предоставлении мунициrrальной услуги.

2."7.исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.|. основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, являются:

1) представленные заявителем документы содержат подчистки и
исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством
Российской Федер ации'

2) докуМенты содержат поврежДения, наJIичие которых не позволяет в
полном объеме использовать информацию И сведения, содержащиеся в
докуменТах длЯ предоставлениЯ муниципалъноЙ }слуги;

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

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

5) некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления, в том

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 l l Федерального закона от 6
апрелЯ 2011 года JYs 63-ФЗ (об электронной подписи> условий признания
действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.

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

2.7.З. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых
для ITредоставления муниципzшьной услуги, может быть принято как во время
приема заяЁителя, так и после получения ответственным должностным лицом
исполнительного комитета необходимых для предоставления муниципальной
услуги документов (сведений) с использованием межведомственного
информационного взаимодействия, в срок, не превышающий 9 рабочих дней со
дня регистрации заявления.
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2.7.4. Запрещается откatзывать в приеме заявления и иных документов,
необходимых для предоставления муниципалъноЙ 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 порт€Lпе, Республиканском портале.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановле ния или отказа в
предоставлении муниципалъной услуги

2.8.I. Основания для приостановления предоставления муницйпальной
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 запрос,
СВИДеТелъсТВУЮщего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых
ДЛЯ ПРеДОСТаВЛеНиЯ МУниципальноЙ услуги, если соответствующиЙ документ не
был представлен заявителем по собственной инициативе;

3) отсутствие сведений о регистрации гражданина uо месту жительства
(пребывания) в распоряжении органов местного самоуправления.

2.8.З. Перечень оснований для отк€ва в предоставлении муниципальной
услуги является исчерпывающим.

2.8.4. Запрещается откЕ}зывать в предоставлении муниципальной услуги в
случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в
соответствии с информациеЙ о сроках и порядке предоставления муниципалъноЙ
услуги, опубликованноЙ на Едином порт€lJIе, Республиканском порт€uIе.

2.9. Порядок, piвMep и основания взимания государственной пошлины или иной
платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муницип€л_пьная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.|0. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
ПреДоставления муниципальной услуги, в том числе сведенйя о документе
(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в

предоставлении муницип€Lпьных услуг

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.



|2 }t

I

муниципztлъной услуги, вкJIючая информацию о методике расчета р€}змера такой
платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.|2. МаКСимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
предоставлениИ мунициПальноЙ услуги, услуги, предоставляемоЙ организацией,

УЧаСТВУЮЩеЙ в Предоставлении муниципалъноЙ услуги, и при получении
результата предоставления таких услуг

2.|2.1. Время ожидания при подаче зЕUIвления на получение муниципальной
услуги * не более 15 минут.

2.12.2. При поЛучениИ результата предОставления муниципальной успуги
максим€Lпьный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявитеJUI о предоставлении
мунициПальноЙ услугИ и услугИ, предосТавляембЙ организацией, участвующей в

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.1з.1. При личном обращении в мФЦ в день подачи заявления заявителю
выдаетсЯ расписка из АИС мФЦ с регистрационным номером, подтверждающим,
что заявление отправлено, и датой подачи заявления.

2.1з.2. Пр" направлении зzulвления посредством, Единого,
Республиканского портrUIа зzulвитель в день подачи заявления получает в личном
кабинете Единого, Республиканского портала и по электронной почте
уведомление, подтверждающее, что заявление отправлено, в котором
ук€tзываются регистрационный номер и дата подачи заявления.

2.1З.З. ПРИ JIИчНом обращении в Исполнительный комитет в день подачи
заявлениrI уполномоченным должностным лийом Исполнительного комитета
заявителю выдается расписка из автоматизированной информационной системы,
ПРеДНаЗНаченнои для ок€вания государственных и муниципаJIьных услуг, с
регистрационным номером, датой подачи заявления и перечнем представленных
документов.

2.|4. Требования к поМещенияМ, в которых предоставляется муницип€шьная
услуга, к з€lлу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении

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

УСЛУГИ, РiВМеЩеНИЮ и оформлению визуальноЙ, текстовоЙ и мулътимедийной
информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению
доступности для инвапидов ук€ванных объектов в соответствии с федеральным
ЗаКОноДаТелъством и законодательством Республики Татарстан о социапъной

защите инв€tпидов
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2.|4.1. 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.\4.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о
социальноЙ защите инв€tлидов в целях беспрепятственного доступа к месту
предоставления муниципальной услуги обеспечивается:

1) обеспечиваетая беспрепятственный доступ инвагIидов к месту
предоставлениrI муниципальной услуги (удобный вход-выход в помеЩения и
перемещение в их пределах);

2) визуЕlJIьная, текстовая и мультимедийная информация о порядке
ПРеДОСТаВЛения мунициIIальноЙ услуги р€вмещается в }добньж для заявителеЙ
местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инв€UIидов;

з) сопровождение инв€Lпидов, имеющих стойкие расстройства функции
зрения и самостоятельного передвижения, и окЕвание им помощи;

4) воЗможностъ самостоятельного перd!вижения по территории, на
котороЙ расположены объекты социальноЙ, инженерноЙ и транспортной
ИНфРаСтрУкТУР, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное
средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

5) надлежащее р€вмещение оборудования и носителей информации,
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инв€lJIидов к услугам
с учетом ограничений их жизнедеятелъности;

б) дублирование необходимой для инвzLлидов звуковой и зрительной
информадии, а также надписеЙ, знаков и иной текстовой и графической
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

установлены

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

подтверждающего специаJIьное обучение собаки-проводника, и
выдачи>).

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

2.|5. Показатели доступности и качества муниципальной,услуги, в,том числе
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами лри

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность
получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том

приказом Министерства труда
от 22.06.20|5 Jt З86н (обФедерации формы

и социапьнои
утверждении

защиты Российской
документа,

порядка его
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ЧИСЛе С ИСПОЛЬЗОВаниеМ информационно*коммунЙкационных технологиЙ,
ВОЗМОЖНОСть либо невозможность получения муниципальноЙ fслуги в

МНОгОфУнкциональном центре предоставления государственных и
МУНИЦИПаIIЬНых Услуг (в том числе в полном объеме), в любом территори€шьном

подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного
СаМОУПРаВЛеНИЯ, по выбору заявителя (экстерриториальныЙ принцип),

ПОсредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или)
МУниЦиПzlJIьных услуг в многофункционапьных центрах предоставления

ГосУдарственных и муницип€lJIьных услуг, предусмотренного статьей l5.1
Федералъного закона Ns210-ФЗ (комплексный запрос)

2.15.1. ПОказателями доступности предоставления муниципаJIьной услуги
являются:

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов
в зоне доступности общественного транспорта;

нa}JIичие необходимого количесТва специаJIистов, а также помещений, в
которых осуществляется прием документов от заfiвителей;

напичие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках
предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, Едином
портапе, Республиканском порт€lJIе, официальном сайте муниципаJIъного района;

оказание помощи инв€lJIидам в преодолении барьеров, мешающих
получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.|5.2. ПОказателями качества предоставления муниципальной услуги
являются:

1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
2) соблюдение срока полr{ения результата муниципzulьной услуги;
3)ОТСУТСТВие обоснованных жалоб на нарушения административного

регламента, совершенные работниками Исполнительного комитета;
4) КОЛИчесТВо взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета

консультаций):
ВЗаИМоДеЙствие заявителя с работниками Исполнительного комитета или

МФЦ ПРИ пРеДоставлении муницип€lJIьной услуги осуществляется один раз при
представлении заявления со всеми необходимыми документами;

ОДИН РаЗ В СПr{ае необходимости получения результата предоставления
мунициПальноЙ услугЦ В ИсполнИтельноМ комитете или мФЦ в форме
экземпляра электронного документа на бумажноI\d носителе

, ПРОдоЛЖительность одного взаимодействия заявителя с должностными
ЛИЦаМИ При предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.

ЗаЯВИтелЬ Вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги
С ПОМОЩЬЮ УстроЙств гlодвижноЙ радиотелефонноЙ связи, с использованием
Единого, Республиканского портЕLпа, термин€lJIьных устройств.

2.\5.З. ИНформация о ходе предоставления муниципальной услуги может
бЫТЪ ПОлrIеНа заявителем в личном кабинете на Едином портаJIе,
Республиканском порт€Lпе, в Исполнительном комитете, МФЦ.



2.|5.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом
МФЩ по выбору заявителя независимо от места его жительства или места
фактического проживания (пребывания) на территории Республики Татарстан по
экстерриторичLпьному принципу.

МуниципЕLльная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется.

2.|6. Иные требования)в том числе учитывающие особенности предоставления
муниципальной услуги по экстерритори€rльному принципу (в слулае, если

муниципаlrьн€ш услуга предоставляется по экстерритори€tльному принципу) и
особенности предоставлениrI муниципальной услуги в электронной форме

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме

информацию о

Предоставлении мjiниципальной услуги и иные
предоставления муниципальной услуги, в том числе

15

заявитель вправе:
1) получить

муниципальной услуги, р€lзмещенную
порт€Lпе;

2) подать заявление о
документы, необходимые для

порядке и сроках предоставления
на Едином порт€lJIе, Республиканском

документы и информацию, электронные образы которых ранее были заверены в
соответствии с пунктом7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона }lb 210-ФЗ, с
использованием Единого, Республиканского портапа;

З) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении
муниципальной усJtуги, поданных в электронной форме;

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

эле ктронного документа;
6) подать жаrrобу на решение и действие (бездействие) Исполнительного

комитета, а также его должностных лиц, муницип€rльных служащих посредством
Единого, Республиканского портаIIа, портагIа федеральной государственной
информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного)
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при
предоставлении государственных и муницип€шьных услуг органами,
предоставляющими государственные и муницип€шьные услуги, их должностными
лицами, государственными и муницип€tльными служащими.

2.|6.2. Формировацие заявления осуществляется посредством заполнения
электронной формы заявления на Едином, Республиканском портале без
необходимости дополнительной подачи зЕIrIвления в какой-либо иной форме.

2.|6.З. При формировании зЕuIвления обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов,

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

формы заявления при обращении за услугами, предполагающими направление
совместного заявления несколькими заявителями;
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3) ВОЗМОЖносТь печати на бумажном носителе'копии электронной формы
заявления;

4) СОхранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в
ЛЮбОЙ МОМенТ По желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок
ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную фор*у заявления;

5) ЗаПОлненИе гtолей электронной формы заявления до начаJIа ввода
СВеДеНИЙ Заявителем с использованием сведениЙ, р€lзмещенных в ЕСИД, и
СВеДеНИЙ, опУбликованных на Едином, Республиканском порт€lJIе, в части,
касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и
аутентификации;

б) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электроннои
формы зzulвления без потери ранее введенной информации;

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

2.16.4. Запись заявителей на приеМ в МФI] (далее - записъ) осуществляется
посредством Единого, Республиканского портал{,телефона контакт-центра мФц.

заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для
приема датУ и BpeMrI в предеЛах устанОвJIенного в многофункционаJIьном центре
графика приема.

запись на оrтределенную дату заканчивается за сутки до наступления этой
даты.

Для осуществления предварительной записи посредством Единого,
заявителю необходимо указать запрашиваемыеРеспубликанского портаJIа

системой данные, в том числе:

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

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

ПРИ ОсУЩествлении предварительной записи заявителю, обеспечивается
ВОЗМоЖность распечатать тzulон-подтверждение. В случае, если заявитель
сообщит адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется
ИНфОРМаЦИя о подтверждении предварительной записи с ук€ванием даты,
времени и места приема.

ПРИ ОСУЩествлении предварительной записи з€uIвитель в обязательном
ПОРЯДКе ИНфОРмирУется о том, что предварительная запись аннулируется в случае
его неявки по истечении 15 минут с назначенного времени.приема.

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

ПРОХОЖДеНИЯ ИДентификации и аутентификации в соответствии с нормативными
ПРаВОВЫМИ акТаМи РоссиЙскоЙ Федерации, указания цели приема, а также
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предоставления сведений, необходимых для расчета длительности }ременного
интервzLла, который необходимо забронировать для приема.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных l

процедуро требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
l

выполнения административных процедур в электронной форме, а также
особенности выполнения административных процедур в

многофункциональных центрах

3. 1. Описание последовательности действий при предоставлении,
муниципальной услуги

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

1 ) консультирование заявителя;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных

заявителем;
3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в

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

3.2. Оказание консультаций з€uIвителю

З.2.1,.Основанием начапа выполнения административной процедуры
является обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением
муниципалъной услуги.

,Щолжностным лицом (работником), отЬетственным за выполнение
административной процедуры, является :

при обращении заявителя в МФI] - работник МФЩ;
при обращении заявителя в Исполнительный комитет секретарь

Исполнительного комитета (далее - должностное лицо, ответственное за
консультирование).

3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках
предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по телефону и
электроннои почте.

Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме
представляемой документации и другим вопросам для поJý4Iения муниципальной

услуги.
ЗаЯВИТеЛь МОЖеТ пол}п{ить информацию о порядке предоставления

муниципальной услуги на офици€Lпьном сайте МФЦ http :/imfc 1 6.tatarstan.ru.
Административные процедуры, устанавливаемые настояIцим пунктом, 

]

выполняются в день обращения заявителя. 1 ,",
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Результатами выполнения административньiх процедур являются:
консультация по составу, форме представляемой документаций и другим
вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги.

З.2.З. Заявитель вправе обратиться в Исполнительный комитет по телефону
и электронной почте, а также получить консультацию на Едином,
Республиканском порт€Llrе, сайте Тетюшского муницип€tльного района о порядке и
сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу, форме
ПредставляемоЙ документации и другим вопросам для получения муниципальноЙ
услуги.

.Щолжностное лицо, ответственное за консультирование информирует
заявителя в соответствии с требованиями пункта I.З.4 административного
регламента.

АДминистративные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,
Выполняются в течение трех рабочих дней со дня поступления обращения.

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

З.3. Принятие и рассмотрение комплеkта документов,
представленных заявителем

3.З.1. ПРИем Документов для предоставления муниципальной услуги через
МФЦ или удulJIенное рабочее место МФЦ.

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФI] с запросом
о предоставлении муницип€LIIьнои услуги и представляет документы в
соответствии с пунктом 2.5 административного регламента.

3.З.1 .2.Работник МФI_{, ведущий прием заявлений:
определяет предмет обращения;
удостоверяет личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в

пункте 2.5 административного регламента;
заполняет электронную форrу заявления в АИС МФЦ;
при предоставлении документов, указанных в пун<те 2.5

административного регламента на бумажном носителе, осуществляет
сканирование представленных документов;

распечатывает з€uIвление из АИС МФЦ;
передает заявителю на проверку и подписание;
после,подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ;
загружает в АИС МФЦ документы, представленны9 в электронной форме

или Электронные образы отсканированных документов, формирует электронное
дело;

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов;
выдает заявителю расписку в приеме документов.
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Административные процедуры, устанавливаемilе настоящим
выполняются в день обращения заявителя.

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

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

структурное подразделение МФI].
Результатами выполнения административных процедур являются: заявление

и пакет документов (электронное дело), Еаправленные в Исполнr.rтельный
комитет, посредством системы электронного взаимодействия.

З.З.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в
электронной форме через Единый, Республиканский tlорт€rл.

следующие действия:
выполняет авторизацию;
открывает форму электронного заявления; 

'*1

З.З.2.1. Заявитель для подачи заявленая в электронной форме выполняет

заполняет форrу электронного заявления, включающую сведения,
необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги;

прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы

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

документов к форме электронного заявлениrI (rrр" необходимости);

цодтверждает достоверность сообщенных сведений
соответствующ}то отметку в форме электронного заявления);

отправляет заполненное электронное заJIвление

подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком

формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поJuI электронной

соответствующую кнопку в форме электронного заявления);
электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями

пункта 2.5 .З административного регламента;
получает уведомление об отправке электронного заявления.
Форматно-логическая проверка сформированного заявления

электроннойосуществляется после заполнения заявителем каждого из полей

настоящим пунктом,

процедур являются:
комитет посредством

формы з€uIвления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и
порядке ее устранения посредством информационного сообщения
непосредственно в электронной форме заявления.

Административные процедуры, устанавливаемые
выполняются в день обращения заявителя.

Резульiатами выполнения администра{ивных
электронное дело, направленное в Исполнительный
системы электронного взаимодействия.

пунктом,

готовое к

(устанавливает

(нажимает

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Исцолнительным комитетом.
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3.З.З.1. ОСНОванием начЕшIа выполнения адМинистративной процедуры
является поступление заявления ,и иных документов, необхъдимых для
предоставления муниципальной услуги.

,ЩОлжностным лицом (работником), ответственным за выполнение
аДМИНИСТРативноЙ процедУры является секретарь Исполнительного комитета
(далее - должностное лицо, ответственное за прием документов):

З.З.З.2. Щолжностное лицо, ответственное за прием документов, в случае
обращения заявитеJuI с заявлением в Исполнительный комитет:

определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
ПРОВОДиТ Проверку соответствия документов требованиям) ук€ванным в

пункте 2.5 административного регламента, проверку соответствия
представленных документов установленным требованиям (надлежащее
ОфОРМЛеНИе коПий документов, отсутствие в документах подчисток, приписок,
зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений);

заполняет электронную форму заяв-тlениязаtr0Jtняет электронную Форму заявJТения в автоматизированной
информационной системе, предназначенной для оказания государственных и
муниципальных услуг;

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

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

ЦРеДНаЗНаЧенНУЮ для оказания государственных и муниципаJIьных услуг
ДОКУМеНТы, Представленные в электронной форме или электронные образы
отсканированных документов, формирует электронное дело;

ВОЗВРащаеТ подписанное заявление и оригин€Llrы бумажных документов
заявителю;

выдает заявителю расписку в приеме документов.
В СЛУЧае Н€uIичия оснований для отк€}за в приеме документов должностное

ЛИЦО, оТВеТственное за прием документов, уведомляет заявителя о н€UIичии
препятсТвий для приемQ заявления и возВращаеТ ему докУменты с объяснением
содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов.

З.З.З.З. ЩОЛЖностное лицо, ответственное за прием документов, после
поступления документов на рассмотрение :

ПРисВаиВает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус
<Проверка документов)) ;

изучает Поступившие электронные дела, в том ,числе приложенные
ЗаЯВИТеЛеМ Документы в электронной форме и электронные образы документов;

ПРОВеряеТ комплектность, читаемость электронных образов документов;
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ПРОВеРЯеТ СОбЛЮДение условиЙ деЙствительноiти электронн9й подписи,
обращения к Единому порталу (в сл)лае, если заявителем

электронные документы, подписанные усиленнои
квалифицированной электронной подписью).

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

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной
электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее действителъности,
проект решения об отказе должен содержать пункты статьи 1l Федdрального
закона jЮ б3-ФЗ, которые послужили основанием для его принятия.

ПРоект решения об отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отк€Iза (в случае,
если основания для отказа В приеме документов, необходимых для
ПРеДОСТаВЛеНия муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных
требований к таким документам, основания для отк€ва в приеме документов
должнЫ содержатЬ информациЮ О наименоВаЁиИ документов (информ ации,
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 З.5.З административного регламента.

В сл1^lае отсутствия оснований для отказа в приеме документов,
предусмотренных пунктом 2.7.I административного регламент4 должностное
лицо, ответственное за прием документов, в течение одного рабочего дня.со дня
поступления заявления, направляет заявителю, ук€ванным в заявлении способом,
уведомление о посryплении заявления, содержащее входящий регистрационный
номер заrIвления, дату получения заявления, перечень наименований файлов,
представленных к нему документов, дату получения резулътата муниципальной
услуги.

з.з.з.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах З.З.3.1, з.З.З.з
административного регламента, при н€lJIичии технической возможности
осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной
информационноЙ системы, предназначенной для оказания государственных и
муницип€шъных услуг.

3.3.3.5. Административные процедуры, устанавливаемые пунктом 3.З.3
административного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со
дня поступления заявления на рассмотрение

Результатами выполнения административных процедур,являются: принятый
на рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
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3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в
предоставлении муниципальной услуги

3.4.|. ОСНОВаНием начагIа выполнения административной процедуры
является получение должностным лицом (работником), уполномоченным на
выполнение административной процеДУры, от должностного лица (работника),
ответственного за прием документов, принятых от заявителя документов.

!олжностным лицом (работником), ответственным за выполнение
аДМИНИСТРаТИвноЙ Процедуры, является секретарь Исполнительного комитета
(ДаЛее - Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных
запросов).

з.4.2.,Щолжностное лицо, ответственное за направление межведомственных
запросов, формирует и нацравляет в электронной форме посредством системы
межведомственного электронного взаимодействия (.rри отсутствии технической
возможНостИ иными способами) запросы о предоставлении документов и
сведений, предусмотренных пунктом 2.6.1 административного регламента.

АдминиСтративные процедуры, устанав.тtиваемые настоящим пунктом,
выполняются в день принятия заявления на рассмотрение.

результатами выполнения администратиъных процедур являются:
направленные В органы власти и (или) подведомственные органам власти
организации запросы.

з.4.з. Специалисты поставщиков данных на основании запросов,
поступиВших чеРез систеМу межведомствеНногО электронного взаимодействия,
предоставляюТ запрашиВаемые документы (информацию) илrи направляют
уведомления об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для
предоставления муниципальной услуги (далее - уведомление об отказе).

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,
выполнЯются В течение трех дней со дня поступления межведомственного
запроса в орган или организацию, предоставляiощие документ и информацию,
еслИ иные срокИ подготоВки и направления ответа на межведомственный запрос
не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства
Российской Федерации и rтриняТыми В соответствии с федеральными законами
нормативными правовыми актами Республики Татарстан.

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

З.4.4. ЩОЛЖностное лицо, ответственное за направление межведомственных
запросов:

получ'ает Запрашиваемые через систему межведомственного электронного
взаимодействиЯ документы (сведения), необходимые ,для предоставления
муниципальной услуги, либо уведомление об отк€ве при отсутствии документа и
(или) информации;
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при н€lJIичии оснований, IIредусмотренНых пункто}{ 2,7,|

административного регламента, подготавливает проект решения об откzlзе в

приеме документов, необходимых для предоставления муниципttльной услуги.
проект решения об отк€lзе в приеме документов, необходимых для

IIредоставления 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 откuва в приеме документов

должны содержать информацию о наименов ании документов (информации,

сведений), которые не представлены, содержаТ нелOg'r'OIJgрн.ьIý ,у| \r4Jrrr.,

противоРечивые """д.""", 
оформЛены С нарушеНием установленных требований),

содержат недостоверные (или)

направляется на согласование в установленном порядке посредством системы

электронного документооборота.
согласование проекта решения об откЕIзе в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципапьной услуги, осуществляется в

порядке, предусмотренном пунктом з .5 .з административного регламента,
ддминистративные процедуры, устанавлI,rваемые наСТОЯЩИМ ПУНКТОМ,

выполняются в день получения сведений по межведомственным запросам.

резулътатами выполнения административhых процедур являются:

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

предоставления муницип€Lльной услуги.
з.4.5. Исполнение процедур, указанньIх в пунктах з.4.2, з.4-4

административного регламента, при наJIичии технической возможносTи

осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной

информационной системы, предназначенной для ок€вания государственных и

муницип€шьных услуг, в том чисJIе с момента регистрации заявления в

соответствии с пунктом 2. 1 З административного регламента,
3.4.6. Максимальный срок выполнения, административных процедур,

указанных в пункте 3.4 административного регламента, составляет три рабочих

дня.

3.5. ПодГотовка результата муниципzLпьнои услуги

з.5.1. основаниеI\д начала выполнения административной процедуры

является поступление от должностного лица, ответственного за направление

межведомственных запросов, документов (сведений), необходимых для

предоставления муниципальной услуги.
должностным лицом, ответственным за выполн9ние аДМИНИСТРаТИВНОЙ

процедуры, является секретарь Исполнительного комитета (далее - должностное

лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муницип€шъной

услуги).
з.5.2..Щолжностное лицо, ответственное за подготовку резулътата

предоставления муниципальной услуги:
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рассматривает сформированный комплект документов, необхgдимых для
предоставления муниципальной услуги;

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

в случае отсутствия оснований для откz}за в предоставлении муниципальной
услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 административного регламента, по
итогам рассмотрения документов, необходимых для предоставления
муниципалъной услуги, подготавливает проект результата предоставления
муниципалъной услуги в соответствии с подпунктами 1 - З пункта 2.З.\
административного регламента;

направляет подготовленныи проект результата предоставления
муницип€lJIьнои услуги на согласование в установленном порядке посредством
системы электронного документооборота.

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

РеЗУльтатами выполнения административЁых процедур являются: проект
РеШеНия об отказе в предоставлении муниципалъноЙ услуги, справки (выписки).

3.5.З. Согласование и подписание проекта результата предоставления
муниципальной услуги (далее
Руководителем Исполнительного комитета.

Подготовленные проекты документов, имеющие замечания, возвращаются
на доработку лицу, ответственному за подготовку результата муниципальноЙ
УсЛУГи. После устранения замечаниЙ проекты документов повторно передаются
для согласования и подписания.

Руководитель Исполнительного комитета при рассмотрении проектов
документов проtsеряет соблюдение административного регламента должностными
лицами Исполнительного комитета в части сроков выполнения
административных процедур, их последоватсjльности и полноты, нfu.Iичия
согласованиЙ уполномоченных должностных лиц Исполнительного комитета в
системе электронного документооборота.

В случае выявления
административных процедур, их последовательности и полноты Руководитель

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

Результатами выполнения административных процедур являются: решение
об отказе в гIриеме документов необходимых для предоставления муниципальной
услуги, решение об отк€ве в предоставлении муниципальной услуги, справка
(выписка).

З.5.4. Исполнение процедур,
административного регламента, при

нарушении части сроков выполнения

исполнительного комитета
допустивших нарушения, в

регламента.

инициирует привлечение к ответственности лиц,
соответствии с пунктом 4.3 административного

ук€ванных в пунктах З.5.2, З.5.З.
н€lJIичии технической возможности
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оёуществляется в автоматическом режиме с использоваЬием автоматиэированной
информационной системы, предн€lзначенной для ок€вания государственных и
муницип€tпьных услуг.

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

З.б. Выдача (направление) заявителю результата муницип€tJiIьной услуги

3.6.1. Основанием начаJIа выполнения административной процедуры i

является получение должностным лицом, ответственным за выItолнение :

административной процедуры, документа, подтверждающего предоставление
муниципальной услуги.

Щолжностным лицом, ответственным за выполнение административной
процедуры, является секретаръ исполнительного комитета (далее - должностное
лицо, ответственное за выдачу (направление) документов).

З.6.2. Щолжностное лицо, ответственное за выдачу (направление)
документов: 

l;"

обеспечивает регистрацию и внесение . сведений о результате
предоставления муниципальной услуги в подсистему ведения документации
автоматизированной информационной системы, предназначенной для ок€вания
государственных и муницип€LIIьных услуг;

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

результате предоставления муниципальной услуги и о возможности пол)ления
результата предоставления муниципалъной услуги в Исполнительном комитете
или в МФЦ.

Исполнение процедур при н€шичии технической возможности
осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной
информационной системы, предн€}значенной для оказания государственных и
муницип€шьных услуг.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,
выполняются в течение одного рабочего дня со дня подцисания документа,
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги,
уполномоченным должностным лицом Исполнительного комитета.

Результатами выполнения административных процедур являются:

размещение сведений о результате предоставления муниципалъной услуги в
информационных системах, извещение заявителя (его 'представителя) о 

l

результате предоставления муниципальной услуги и способах его полу{ения.
З.6.З. Порядок выдачи (направления) результата предоставления

муниципальной услуги:
З.6.3.1. При обратцении заявителя за результатом муниципальной услуги в

МФЦ, работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в

форме экземпляра электронного документа на бумажном носителе. По
требованию заявителя вместе с экземпляром электронного документа на
бумажном носителе ему предоставляется экземпляр электронного документа .ý
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ПУТеМ еГо ЗаIIиси на съемныЙ носитель информации ипи направлениц экземпляра
ЭЛектронного документа по электронной почте в адрес заявителя. При записи на
съемныЙ носитель информации или направлении экземпляра электронного
документа, на основе которого составлен экземпляр электронного документа на
бумажном носителе, по электронной почте идентичность такого экземпляра
электронного документа экземпляру электронного документа на бумажном
носителе заверяется уполномоченным сотрудником с использованием усиленной
квалифицированной электронной подписи.

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

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

З.6.З.2. ПРи Обращении заявителя за результатом муниципальной услуги
через Единый, Республиканский порт€LгI
автоматически направляется электронный
результатом предоставления муниципальной
квалифицированной электронной подписью

факта

комитета.
АДМИнисТративные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,

выполняются в день подписания документа, подтверждающего предоставление
(отказ в предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным
лицом Исполнительного комитета.

|езультатами выполнения административных процедур являются:
Направление (предоставление) с использованием Единого, Республиканского
портаJIа заявителю документа, подтверждающего предоставление муниципальной
услуги (в том числе откulз в гIредоставлении муниципальной услуги).

З.6.З.3. При обращении заявителя за резулЬтатом муниципальной услуги в
Исполнительньтй комитет, должностное лицо, ответственное за выдачу
(направление) документов, выдает заявителю результат муницип€lJIьной услуги.
По требованию заявителя вместе с экземпляром электронного документа на
бУмажном носителе ему предоставляется экземпляр электронного документа
путем его записи на съемный носитель информации или направления экземпляра
электронного документа по электронной почте в адрес заявителя.

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

Результатом выполнения административных процедур являются: фиксация
выдачи результата предоставления муниципальной -услуги в

заявителю в личный кабинет
образ документа, являющегося
услуги, подписанный усиленной
Руководителя Исполнительного

автоматизированной информационной системе, предн€вначенной дпя оказания
государственных и муницип€lJIьных услуг.
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3.7 . Исправление технических ошибок

З.7 .1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся

результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Исполнительный
комитет:

заявление об исправлении технической ошибки (приложение J\b 5 К

настоящему административному регламенту) ;

документ, выданный заявителю как резулътат муниципаrrъной услУги, В

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

те>(нической ошибки.
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, ук€ванных в

документе, являюIцемся результатом муниципitльной услуги, подается заявителем
(уполномоченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с
использованием электронной почты), либо через Единый, Республиканский
портал или МФЩ.

З.7.2. Щолжностное лицо, ответственное за пРием документов, осуществляет
прием з€uIвления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с

приложенными документами и передает их должностному лицу, ответственному
за обработку документов.

Ддминистративные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,
выполняются в течение одного рабочего дня с датьI регистрации заявления.

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

3.7.З. ,Щолжностное лицо, ответственное за обработку документов,

рассматривает документы и в целях внесения исправлении В Документ?

являющийся результатом предоставления муниципалъноЙ услуги, осуlцествляет

процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 адЙинистративного регламента, И

выдает исправленный документ заявителю (уполномоченному преДставителю)
лично под роспись с изъятием у заявитеJuI (уполномоченного ПреДставителя)

оригинала документq в котором содержится техническая ошибка, или направляеТ

в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством электронной пОчты)

письмо о возможности получения документа при предоставлении в

Исполнительный комитет оригин€t]Iа документа, в котором содержиТся
техническая ошибка.

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

допущенной ошибке.
Результатами выполнения административных

выданный (направленный) заявителю документ.
процедур являются:



4. Порядок и формы контроля за предоставjrением муниццпальной
услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением
ответственными должностными лицами положений административного

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к
предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
ВклЮчает в себя выявление и устранение нарушениЙ прав заявителеЙ, проведение
проВерок соблюдения процедур предоставления муниципальноЙ услуги,
ПОДГОТОВкУ реШениЙ на деЙствия (бездеЙствие) должностных лиц органа местного
самоуправления.

ФОРМаМИ коНтропя за соблюдением исполнения административных
процедур являются:

1) проверка и согласование проектов
муниципальной услуги;

2) проводимые в
делопроизводства;

3) ПРОВедение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения
процедур предоставления муниципальной услуги.

В Целях Текущего KoHTpoJuI используются сведения, имеюlциеся в
ЭЛеКТРОнноЙ базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная
Информация должностных лиц, осуществляющих выполнение административных
процедур, журнZLIIы у{ета соответствующих документов и другие сведения.

Щля осУществления контроля за совершением действий при предоставлении
МУНИциПальноЙ услуги и принятии решениЙ руководителю органа м"естного
самоуправления представляются справки о результатах предоставления
муниципальной услуги.

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

ТекУщий контроль за соблюдением последовательности действий,
определенных административными процедурами по предоставлению
МУНИЦИПальНоЙ услуги, осуществляется заместителем руководителя органа
МесТного самоуправлениlI, ответственным за организацию работы по
Предоставлению муниципалъной услуги, начаJIьником отдела, осуществляющего
организацию работы по предоставлению муниципалъной услуги.

Перечень должностных лиц, осуществляющих. текутт{ий контроль,
устанавливается положениями о структурных подр.вделе}пиях органа местного
самоуIIравления и должностными регламентами.

,(28

документов по предоставлению

установленном порядке проверки ведения
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4.2. Порядок и периодичность осуществления плановыi 
" """rrлановых 

проверок
полноты и качества предоставлениrI муниципальной услуги, в том числе порядок

и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной
услуги

4.2.1,. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной
услуги осуществляется в формах:

1) проведения проверок;
2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие)

Исполнительного комитета, а также их должностных лиц, муниципaпьных
служащих.

4.2.2. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством
предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые
проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок
устанавливается планом работы Исполнительного комитета. Пр" проверке могут
рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением мунициrrальной
услуги (комплексные проверки), или отде.liьныЙ вопрос, связанный с
предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка
также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

4.2.З. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения
ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае
получения жалоб заявителей на действия (бездействие) Исполнительного
комитета, а также их должностных лиц, муниципапьных служащих.

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

указываются выявленные недостатки и предложениrI по их устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего
муниципапьную услугу, за решения и действиrI (бездействие), принимаемые

(осуlчествляемые) ими в ходе предоставления муниципа-ltьной услуги

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

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственностъ за
несвоевременное рассмотрение заявлений.

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

разделе 3 административного регламента.
,Щолжностные лица и иные муницип€Lпьные служащие за решения и

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления
муниципальной услуги, несут ответственностъ в установленном
законодательством порядке.
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4.4. ПОЛОЖения, характериз}ющие требования к порядку и формам контроля за
ПРеДоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны |раждан, их

объедине ний и организаций

Контроль за предоставлением муницип€tльной услуги со стороны граждан,,
ИХ объединениЙ и организаций, осуществляется посредством открытости
деятельности органа местного самоуправления ГIри предоставлении
МУНИЦИПальноЙ услуги, получения полноЙ, актуальноЙ и достоверноЙ
ИНформации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности
ДОСУдебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления
муниципальной услуги.

5. ЩОСУлебный (внесулебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальнJrю услуry,

МНОГОфУНКЦионального центра предоставления государственных и
муниципальных услуг, организацийо указdhных в части 1.1 статьи 1б

Федерального закоЕа ЛЬ210-ФЗ, а также их должностных лицl
муЕиципальных служащих, работников

5.1. ЗаЯВИТеЛи иМеют право на обжалование в досудебном порядке решений
И ДеЙСТВИЙ (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,
должностного лица органа, предоставляющего муницип€Lльную услугу,
МУНИЦиПЕшъного служащего, руководителя органа, предоставляющего
мунит_Iип€IJIьную услугу, многофункционuLльного центра, работника
МНОГОфУнкЦион€Lльного центра, организациЙ, предусмотренных частью 1.1 статьи
16 Федерального закона J\Ъ 210-ФЗ, а также их работников.

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

УсЛУГи, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона Ns 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном

СЛУЧае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий
(бездействия) многофункцион€Llrьного центра, работника многофункцион€uIьного
ценТра возможно в случае, если на многофункцион€tгIьный центр, решения и
ДеЙСтвия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по
ПРеДОсТаВлению соответствующих муницип€lJIьных услуг в полном. объеме в
ПОряДке, определенном частью 1.З статьи 16 Федерапьного закона J\Ъ 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления
ДеЙСтвиЙ, представление или осуществление которых не предусмотрено
норМативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
ПРаВОВыМи актами Республики Татарстан, муниципЕLIIьныNýи правовыми актами
для предоставления муницип€tгIьнои услуги;

4) отк€lз в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
НОрМаТиВными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
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правовыми актами Республики Татарстан, муниципалiными правовьIФ4и актами
для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отк€в в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не
предусмотрены федера-шьными законами и принятыми в соответствии с ними
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и
иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан,
муниципzIJIъными правовыми актами.
(внесудебное) обжалование заявителем

В УкЕ}Занном сл}п{ае досудебное
решений и действий (бездействия)

многофункционального центра, работника многофункцион€Lльного центра
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению
соответствующих муницип€uIьных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 1б Федер€Lпьного закона JЮ 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
платы, не предусмотренноЙ нормативными гIравовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан,
муницип€tпьными правовыми актами; '"

7) отказ органа, предоставляющего муниципЕuIьную услугу, должностного
лица органа, предоставляющего муницип€tльную услугу, многофункционаJIьного
центра, работника многофункционЕ}льного центра, организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Jrlb 210-ФЗ, или их
работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в

результате предоставлениrI муниципальной услуги документах либо нарушение
установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное
(внесудебное) обжа_rrование заявителем решений и действий (бездействия)
многофункцион€tльного центра, работника многофункцион€tJ{ьного центра
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия
(бездействие) которого обжалуются, возложена. функция по предоставлению
соответствующих муниципzLпьных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 1б Федер€Lirъного закона Ns 210-ФЗ;

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

9) приостановление предоставлениlI муниципальной услуги, если основания
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики
Татарстан, муницип€Llrьными правовыми актами. В указанном случае досудебное
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)
многофункционаlrьного центра, работника многофункцион€шьного центра
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция ло предоставлению
соответствующих муницип€UIьных услуг в полном объеме в. порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерапьного закона J\lb 210-ФЗ.
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10) требование у заявителя при предоставлеtiии муниципалъной услуги
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не
указывulJIись при первоначаJIьном отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной
услуги, за искJIючением случаев, предусмотренных пунктом 4 части | статъи 7
ФедералЬногО закона Ns 210-Фз. В указаНном слуЧае досудебное (внесудебное)
обжалование заявителем решений и деиствии (бездействия)
многофункционапьного центра, работника многофункционального центра
ВОЗМОжно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоетавлению
соответствующих муницип€LIIьных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1 .З статьи 16 Федерzulьного закона J\b 2 l0-ФЗ.

5.2. ,Калоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в
электронной форме В орган, предоставляющий муницип€tльную услугу,tvмногофункцион€Lпьный центр либо в соответствующий орган государственной
власти, являющийся учредителем многофункцион;Lлъного центра (далее
учредитель многофуЕкционullrьного центра),"'атакжеворганизации,
предусмотренные частью 1.1 статьи \6 Федерального закона Jt 210-Фз. Хtалобы
на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего
мунициПальнуЮ услугу, подаются в вышесТоящий оргаН (при его н€Ll1ичии) либо в
случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа,
предоставляющего муницип€tJIьную услугу. хtалобы на решения и действия
(бездейсТвие) рабОтника многофУнкционаJIьногО центра подаютсЯ руководителi,о
этого многофункционального центра. решения и деиствия
(бездействие) много функционаJIьного подаются учредителю
многофункцион€Lльного центра или должностному лицу, уполномоченному

хtалобы на
центра

нормативным правовым актом Республики Татарстан. хtалобы на решения и
действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1
статъи 1,6 Федерального закона J\b 210-Фз, подаются руководителям этих
организаций.

ЖаЛОба На решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего
муниципапьную услугу, должностного лица органа, предоставляюrцего
мунициП€lJIьнуЮ услугу, мунициПагIьногО служащего, руководителя органа,
предоставляющеГо муниЦип€LгIьнуЮ услугу, можеТ быть направлена по почте,
через многофункциональный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети <<интернет>>, официального сайта органа,
предоставляющего муниципапьную услугу, Единого портапа либо
РеспублИканского порт€Lпа, информационной системы досудебного обжалования,
а также может быть принята при личном приеме заявителя. хtалоба на решения и
действия (бездействие) многофункцион€lJIьного центра2 работника
многофункционального центра может быть направлена по- почте, с
использованием информационно-телекоммуникационной сети <<Интернет>>,
официального сайта многофункцион€tльного центра, Единого портаJIа либо
РеспублИканскогО портаJIа, информационной системы досудебного обжалования,
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а также может быть принята при личном приеме заявителя. Хtалоба на решения и

действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16

Федерального закона J\b 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена
по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети

<<Интернет>>, официальных сайтов этих организаций, Единого порт€Lпа либо
Республиканского порт€uIа, а также может быть принята при личном приеме
заявителя.

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

должностного лица органа, предоставляющего муницип€tльную услу,trу, либо
муницип€шьного служащего, многофункцион€Lпьного центра, его руководителя и
(или) работника, организаций, предусмотренных частъю 1.1 статьи 1б

Федерального закона Jф 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и

действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте

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

3) сведения об обжалуемых решециlIх и действиях (бездействии) органа,
предоставляющего муницип€шьную услугу, должностного лица органа,
предоставляющего муницип€tльную услугу, либо муницип€Lпьного служащего,
многофункцион€Lльного центра, работника многофункцион€tльнсго центра,
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федер€uIьного закона j\lЪ 210-

ФЗ, их рqботников;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципапьнуЮ услугу,
должностного лица органа, предоставляющего муницип€Lльную услугу, либо
муницип€шьного служащего, многофункционЫьного центра, работника
многофункцион€Lльного цёнтра, организаций, предусмотренных частью i.1 статьи
16 Федералъного закона J\Ъ 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя,
либо их копии.

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

5.5. Жалоба, посryпившая в орган, предоставляющиЙ муницип€IJIъную

услугу, многофункцион€tльный центр, учредителю многофункцион€tльного

центра, в организации, предусмотренные частъю 1.1 статьи 1б Федерального
закона Ns 2l0-ФЗ, либо вышестоящий орган (rrр" его наличии), подлежит

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

случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу,
многофункционzшьного центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи
1б Федер€lJIьного закона М 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалОвания
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нарушения установленного срока таких исправлений'- в течение п{ти рабочих
дней со дня ее регистрации.

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

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

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

настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в
электронноЙ форме направляется мотивированныЙ ответ о результатах
рассмотрения жалобы.

5.7. В сл)п{ае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе
Заявителю о результатах рассмотрения жа-побы Дается информация о действиях,
осуществляемых органом, предоставляющим муницип€tльную услугу,
многофункцион.шьным центром либо организациеЙ, предусмотренной частью 1.1
СТаТЬи 16 Федер€tlrьного закона JФ 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения
Выявленных нарушений при ок€tзании муниципальной услуги, а также приносятся
иЗВинения за доставленные неудобства и ук€вывается информация о дальнейших
деЙствиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения
муниципальной услуги.

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

5.9. В слr{ае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
признаков состава административного правонарушения или преступления
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб,
незамедлителъно направляют имеющиеся матери€Lлы в органы прокуратуры.
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Приложение J\b 1 l
к Алйинисфативнбщf 1 ',

регламенlу предоставлениrI
муницип€лJIънои успуги по выдаче
справки (выписки)

(Бланк оргаIIаj предостllвJIfrоцIего муницип€lльЕую услугу)
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Приложение М 2 i
к Административному
регламенту предоставления
муниципальной услуги по выдаче
справки (выписки)

Рассмотрев Ваше заявление от
прилагаемые к нему документы, уцолномоченным органом

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

,Щополнительная информация :

Сведения об электронной подписи

,ЩолжностЕое лицо (ФИО): '

(подпись уполномоченного должностного лица- органа)

Ns

Форма

(Бланк органа, предостtlвляющего муниципальную услугу)

Кому:

Контактные данные:

Представитель:

Коцтактные данные представителя :

от

рЕrrrF.ниЕ
об отказе в предоставлении муниципальноЙ услуги

п0 выдаче справки (выписки)
Ns
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(Бланк органа, предоставляющего

Приложение J\b 3 l
к Административному
регламенту предоставления

, муниципальной услуги по выдаче
справки (выписки)

Форма

муниципальную услугу)

Кому:

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя :

РЕrrrЕниЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги по выдаче справки (выписки)
J\ъ

Рассмотрев
прила_гаемые

ваше заявление от
нему

Ns

документы, уполномоченным органом
принято решение об откzIзе в

приеме документов, необходимых для предоставлениrI муниципальноЙ услуги по
выдаче справки (выписки) по следующим основаниям:
1.

2.

Разъяснение причин oTкztзa:

,Щополнительная информация :

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о
предоставлении услуги после устранениrI указанных нарушений.

.Щанный отк€lЗ MokeT быть .обжалован в досудебном порядке путем
НаПравления жаIIобы в уполномоченныЙ орган, а также в судебном порядке.

Сведения об электронной подписи

.Щолжностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного должностного лица
органа)
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ПрилоЖение J\Гs 4
к Административному
регламенту предоставления
муниципальной услуги по выдаче
справки (выписки)

Форма

в
(наименование органа местного самоуправле.ния)

(фамилия, имя, отчество, паспортные данные. регистрацию
по месту жительства, адрес электронной почты, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ Ф

о выдаче справки (выписки)

Прошу Вас выдать справку (выписку)
(указать вид справки)

К заявлению прилагаются:

Резулътат предоставления муниципztльной услуги, прошу предоставить:

П 
" 

личный кабинет Портала государственных и муницип€lJIьных услуг
Республики Татарстан;

в личныЙ кабинет Единого портzLIIа государственных и муниципЕLIIьных
услуг;

П 
" 

многофункционЕlльном центре предоставления государственных и
муниципЕLпьных услуг Республики Татарстан;

J".gрrоп".

(дата) (подпись) (Ф.и.о.)
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Приложение J\Гg 5 t

к Административному
регламенту предоставления
муниципальной услуги по выдаче
справки (выписки) 

,

I

Руководителю

от:

зАявлЕtil4Е
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при окzlзании муниципа-ltьной услуги по
выдаче справки (выписки). 

f'

Записано:

Правильные сведения:

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

Настоящим подтвержд€lю: сведения, вкJIюченные в з€UIвление, относяtциеся к
пцоей ли[Iности и предстаышемому мною лицу, а таюке внесенные мною ниже,

достоверны.
соответствуют

,Щокументы. (копии докуrrлентов), приложенные к заявлению,
требованияпл, установленным з€tконодательством Ррссийской

Федерации, на момент представJIениrI з€uIвJIениrI эти документы действительны и
содержат достоверные сведениrI.

(лата)


