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КАР АР

№ 22

О внесении изменений в постановление 
Исполнительного комитета Сапеевского 
сельского поселения Азнакаевского
муниципального района Республики Татарстан от
25.01.2022 №3 «Об утверждении 
административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг в сфере жилищных 
отношений»

П О СТА Н О ВЛЕН И Е

от «15» декабря 2022 г.

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
Исполнительный комитет Сапеевского сельского поселения Азнакаевского 
муниципального района Республики Татарстан постановляет:

1. Внести в постановление Исполнительного комитета Сапеевского сельского 
поселения Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан от
25.01.2022 №3 «Об утверждении административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг в сфере жилищных отношений» следующие изменения:

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
предоставлению гражданам жилых помещений в муниципальном жилищном фонде 
по договору найма служебного жилого помещения изложить согласно приложению 
№1 к настоящему постановлению.

1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
включению в состав и исключению жилых помещений из состава 
специализированного жилищного фонда Сапеевского сельского поселения 
Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан изложить согласно 
приложению №2 к настоящему постановлению.

2. Обнародовать настоящее постановление путем размещения на 
«Официальном портале правовой информации Республики Татарстан» по веб
адресу: http://pravo.tatarstan.ru и на официальном сайте Азнакаевского

mailto:Sap.Azn@tatar.ru
http://pravo.tatarstan.ru


муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет 
по веб-адресу: http//aznakayevo.tatarstan.ru.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
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Приложение №1 к постановлению 
Исполнительного комитета Сапеевского 
сельского поселения Азнакаевского 
муниципального района 
Республики Татарстан 
от «15» декабря 2022 г. № 22

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам 

жилых помещений в муниципальном жилищном фонде по договору найма
служебного жилого помещения

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления
ота2ТпгаЛЬН°И УСЛУШ (ДЗЛее "  адм™ истР*™вный регламент) устанавливает 
r o Z Z L  "°P>W0K ПРедоставления муниципальной услуги по предоставлению 
гражданам жилых помещении в муниципальном жилищном фонде по договору 
найма служебного жилого помещения, (далее -  муниципальная услуга).

1.1.2. Положения административного регламента применяются при 
предоставлении жилых помещений муниципального жилищного фонда по
Ж и Г ™  НаИМа СЛуЖе,бнОГО ЖИЛ0Г0 помещения в порядке, установленном 
Жилищным кодексом Российской Федерации, постановлением Правительства 
Российской Федерации от 26.01.2006 №42 «Об утверждении Правил отнесения 

лого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых 
договоров найма специализированных жилых помещений», решением органа 
местного самоуправления, регламентирующим предоставление служебных жилых 
помещении, и ежегодной перерегистрации граждан, состоящих на учете в 
качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма 
служебного жилого помещения.

1.2. Категории заявителей

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги 
являются граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях по договору найма служебного жилого помещения в 
Исполнительном комитете муниципального района Республики Татарстан по 
месту работы (службы) (далее -  заявитель).

~ L2'2 ' заявлением вправе обратиться представитель заявителя 
действующий на основании документа, удостоверяющего его полномочия, либо 
законный представитель физического лица (далее -  представитель заявителя).

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

1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую 
информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг.

2) на официальном сайте муниципального района в информационно
телекоммуникационной сети «Интернет» (https://www. aznakayevo. tatarstan.ru);

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

4) в государственной информационной системе «Реестр государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан» (h ttp ://frgu .ta tar.ru ) (далее -  Реестр 
государственных и муниципальных услуг).

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется:

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

2) в интерактивной форме Республиканского портала;
3) в Исполнительном комитете Сапеевского сельского поселения 

Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан (далее -  
Исполком):

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

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

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

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

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

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

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

https://www
https://uslugi.tatarstan.ru
http://frgu.tatar.ru
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3) о категориях граждан, которым предоставляется муниципальная услуга; 
о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления 
муниципальной услуги;

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

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

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

Исполкома.
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за 

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

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещается на официальном сайте муниципального района и на 
информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями.

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

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
муниципальной услуги

1.4.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
предоставление муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных 
правовых актов и источников их официального опубликования), размещен 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 в Реестре государственных и муниципальных услуг, на 
официальном сайте муниципального района в информационно
телекоммуникационной сети «Интернет».
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1.5. Термины, используемые в административном регламенте, и их определения 

определения: аДМИНИС1ративном Регламенте используются следующие термины и

госудаУоДс™еенн°ь^РаибОЧее многоФУНкНИОнального центра предоставления
CTpyKTVDHoe пппп муниципальны\  У“ УГ -  территориально обособленное 

УР одразделение (офис) многофункционального центра
Г0сударственных и муниципальных услуг, созданное в городском

Решублики Т ~  Му™ Ципального Р™°на или в городском округе 
еспублики Татарстан в соответствии с пунктом 34 Правил организации

деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской

2012 Г- № 1376 <Юб ~ ^ И И  Правил орга”  
~ S b H ^ r ° —  Ц6НТР0В ПреДО—  государственных и

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или 
арифметическая ошибка либо подобная ошибка), д ац ^щ ен н Г  оргашм

свеТ н и й Т н есТ ”  " УНИЦИПальнУю УСЛУГУ’ « приведшая к несоответствию 
сведении, внесенных в документ (результат муниципальной услуги) сведениям в 
документах, на основании которых вносились сведения; сведениям в

Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре 
обеспечивающей информационно-технологическое 
информационных систем, используемых для предоставления государственных и 

у -шципальных услуг в электронной форме (далее -  Е С И А ) -  федеральная 
государственная информационная система, обеспечивающая санкциоиировГиьШ

аутенти4шкации°В ™ Ф°рМацИ0НН0Г0 взаимодействия в системе идентификации и 
аутентификации к информации, содержащейся в государственных 
информационных системах и иных информационных системах;
центп Г° Сударственное бюджетное учреждение «Многофункциональный
Татарстан»; 6НИЯ Г0Сударственных и муниципальных услуг в Республике

„ ......:™ С МФЦ ' Автоматизированная информационная система
многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан.

1.5.2. В адм инистративном  реглам енте под заявлением  о предоставлении 
муниципальной услуги (далее - заявление) понимается запрос о п роставлен и и  
муниципальной услуги, поданный в соответствии с пунктом 3 статьи 2

пФ: ДеГ ЬНОГО 3аК° На °Т 27 ИЮЛЯ 2010 года № 21°-ф з  «Об организации 
закон№а210НфЗ)Г° СУДаРСТВеННЫХ " му,1н" и" аль11ь|х Услуг» (далее -  Федеральный

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
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2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление гражданам жилых помещений в муниципальном 
жилищном фонде по договору найма служебного жилого помещения.

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

Исполнительный комитет Сапеевского сельского поселения Азнакаевского 
муниципального района Республики Татарстан (далее - Исполком).

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) распоряжение о предоставлении гражданину жилого помещения по 

договору найма служебного жилого помещения;
2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

(приложение № 1 к настоящему административному регламенту);
3) решение об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему 
административному регламенту).

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется 
заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 
Исполкома, в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63- 
ФЗ «Об электронной подписи» (далее -  Федеральный закон № 63-Ф3) в личный 
кабинет Единого портала. В случае направления заявления посредством 
Республиканского портала результат предоставления муниципальной услуги 
направляется в личный кабинет Республиканского портала.

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

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

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

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной
услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена

законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) 
документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
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2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется не позднее 30 дней со дня 
представления документов.

2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрено.

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

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

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

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

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет 
следующие документы:

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

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

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

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

4) ходатайство работодателя, с которым работник состоит в трудовых 
отношениях, о предоставлении служебного жилого помещения, закрепленного за 
работодателем на праве оперативного управления или хозяйственного ведения, на 
имя руководителя уполномоченного органа;

5) копия трудового договора либо копия служебного контракта;
6) копия трудовой книжки;
7) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на 

которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости.
2.5.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены 

(направлены) заявителем одним из следующих способов:
1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, 

соответствующих требованиям пункта 2.5.3 административного регламента;
2) посредством Республиканского портала в электронной форме;



7

3) в Исполком лично или посредством почтовой связи на бумажном 
носителе. Заявление и прилагаемые документы, при направлении посредством 
почтовой связи, заверяются в установленном порядке.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций и которые заявитель вправе представить, а 
также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, 

порядок их представления; государственный орган, орган местного 
самоуправления либо организация, в распоряжении которых находятся данные

документы

2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
1) сведения о государственной регистрации смерти из единого 

государственного реестра записей актов гражданского состояния -  ФНС России;
2) сведения о государственной регистрации рождения из единого 

государственного реестра записей актов гражданского состояния -  ФНС России;
3) сведения о государственной регистрации заключения (расторжения) 

брака из единого государственного реестра записей актов гражданского состояния
-  ФНС России;

4) сведения о регистрационном учете по месту жительства и месту 
пребывания -  МВД России;

1) сведения, подтверждающие количество граждан, зарегистрированных 
по месту жительства в жилом помещении — управляющая организация 
многоквартирного дома либо расчетный центр;

2) финансовый лицевой счет -  управляющая организация 
многоквартирного дома либо расчетный центр;
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3) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением 
занимаемым гражданином и членами его семьи (договор, ордер, решение о 
предоставлении жилого помещения и иные документы) -  орган местного 
самоуправления Исполком;

4) выписка из ЕГРН на объект недвижимости — Федеральная служба 
государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр);

5) выписка из ЕГРН о правах отдельного лица на имеющиеся 
(имевшиеся) объекты недвижимости -  Федеральная служба государственной 
регистрации, кадастра и картографии (Росреестр);

6) документ, подтверждающий полномочия законного представителя 
заявителя, в случае подачи заявления законным представителем (в части 
свидетельства о рождении, выданного органами записи актов гражданского 
состояния Российской Федерации, или документа, выданного органами опеки и 
попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации) -

диныи государственный реестр записей актов гражданского состояния либо 
диная государственная информационная система социального обеспечения;

7) проверка соответствия фамильно-именной группы, даты рождения,
пола и СНИЛС -  Фонд пенсионного и социального страхования Российской 
Федерации;

8) сведения о действительности паспорта -  МВД России;
9) сведения о факте выдачи и содержании доверенности -  единая 

информационная система нотариата.
2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные 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.

2.6.3. Непредставление (несвоевременное представление) указанными в 
пункте .̂.6.1 административного регламента органами государственной власти, 
органами местного самоуправления, организациями документов и сведений не 
может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

8) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 
апреля 2011 года № 63-Ф3 «Об электронной подписи» условий признания 
действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.

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

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

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

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

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги отсутствуют.

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) заявителем представлены документы не в полном объеме, либо в 

представленных заявлении и (или) документах содержится неполная и (или) 
недостоверная информация;

2) обеспечение жильем получателя по месту работы (службы)
5) истечение срока действия трудового договора (контракта);
6) окончание срока службы;
7) истечение срока пребывания на выборной должности;
8) отсутствие свободного служебного жилого помещения у муниципального 

учреждения, муниципального унитарного предприятия, за которыми жилые 
помещения муниципального жилищного фонда муниципального района 
закреплены на праве оперативного управления или хозяйственного ведения.

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

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

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

предоставлении муниципальных услуг

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг,
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой
платы
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Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией,

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении 
результата предоставления таких услуг

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

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

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю 
выдается расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, 
что заявление отправлено, и датой подачи заявления.

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

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

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 

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

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

законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной
защите инвалидов

2.14.1. П редоставление м униципальной услуги осущ ествляется в зданиях и 
пом ещ ениях, оборудованны х противопож арной систем ой и систем ой 
пож аротуш ения.

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для
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оформления документов, информационными стендами.
2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

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

числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, 
возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном
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подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного
самоуправления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), 

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

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

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 
являются:

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

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в 
которых осуществляется прием документов от заявителей;

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, 
Республиканском портале, официальном сайте муниципального района;

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

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 
являются:

1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного 

регламента, совершенные работниками Исполкома;
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета 

консультаций):
взаимодействие заявителя с работниками Исполкома или МФЦ при 

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

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

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

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

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

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

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если 

муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в 
любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок 
ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;
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5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и 
сведений, опубликованных на Республиканском портале, в части, касающейся 
сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

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

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

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

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

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой
даты.

Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского 
портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том 
числе:

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

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

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

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

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

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



17

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении
муниципальной услуги

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

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

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

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

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 
является обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением 
муниципальной услуги.

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

при обращении заявителя в МФЦ — работник МФЦ;
при обращении заявителя в Исполком -  Секретарь Исполкома (далее - 

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

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

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

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 
муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ http://mfcl6.tatarstan.ru.

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

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

http://mfcl6.tatarstan.ru
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3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Исполком по телефону и электронной 
почте, а также получить консультацию на Республиканском портале, сайте 
Исполкома о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том 
числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для 
получения муниципальной услуги.

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

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

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

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через 
МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ.

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом 
о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в 
соответствии с пунктом 2.5 административного регламента.

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

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

административного регламента на бумажном носителе, осуществляет 
сканирование представленных документов; 

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

или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное 
дело;

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

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

отправке заявление и пакет документов.
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3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от 
заявителя в Исполком 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 Исполком, посредством 
системы электронного взаимодействия.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Исполкомом.
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление заявления и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.
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Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры является Секретарь Исполкома (далее 
должностное лицо, ответственное за прием документов):

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

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

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

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

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

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

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

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов 
заявителю;

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

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

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

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

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

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

посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем 
представлены электронные документы, подписанные усиленной 
квалифицированной электронной подписью).
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При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 
административного регламента, подготавливает проект решения об отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной 
электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, 
проект решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального 
закона № 63-Ф3, которые послужили основанием для его принятия.

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

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в 
порядке, предусмотренном пунктом 3.5.3 административного регламента.

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

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

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

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

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги
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3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 
является получение должностным лицом (работником), уполномоченным на 
выполнение административной процедуры, от должностного лица (работника), 
ответственного за прием документов, принятых от заявителя документов.

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

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

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

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

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

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

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

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 
запросов:

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

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

Результатами выполнения административных процедур являются 
документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги.
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3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 
административного регламента, при наличии технической возможности 
осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг, в том числе с момента регистрации заявления в 
соответствии с пунктом 2.13 административного регламента.

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

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

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

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

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

рассматривает сформированный комплект документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, указанных в пункте 2.8.2 административного регламента, подготавливает 
проект решения об отказе в предоставлении жилого помещения по договору 
найма служебного жилого помещения;

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 административного регламента, по 
итогам рассмотрения документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, подготавливает проект распоряжения Исполкома о 
предоставлении гражданину жилого помещения по договору найма служебного 
жилого помещения;

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

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

Результатами выполнения административных процедур являются: проекты, 
направленные на согласование.

3.5.3. Согласование и подписание проекта результата предоставления 
муниципальной услуги (далее -  проекты документов) осуществляется Главой 
сельского поселения, ответственного за подготовку результата муниципальной 
услуги.
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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.

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

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

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

Результатами выполнения административных процедур являются: 
подписанное решение.

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

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 
пункте 3.5. административного регламента, составляет двадцать три рабочих дня.

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги

3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 
является получение должностным лицом, ответственным за выполнение 
административной процедуры, документа, подтверждающего предоставление 
муниципальной услуги.

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

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) 
документов:

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

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



25

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

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

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

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

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

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

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

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день подписания документа, подтверждающего предоставление 
(отказ в предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным 
лицом Исполкома.
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Результатами выполнения административных процедур являются: 
направление (предоставление) с использованием Республиканского портала 
заявителю документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги 
(в том числе отказ в предоставлении муниципальной услуги).

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

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

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

3.7. Исправление технических ошибок

3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 
результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Исполком:

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 4 к 
настоящему административному регламенту);

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

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

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

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

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

Результатами выполнения административных процедур являются: принятое 
и зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение должностному 
лицу, ответственному за обработку документов.
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3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, 
рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, 
являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет 
процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 административного регламента, и 
выдает исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) 
лично под роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) 
оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка, или направляет 
в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты) 
письмо о возможности получения документа при предоставлении в Исполком 
оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка.

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

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

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной
услуги

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

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

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

Формами контроля за соблюдением исполнения административных 
процедур являются:

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

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения 
делопроизводства;

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

В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в 
электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная 
информация должностных лиц, осуществляющих выполнение административных 
процедур, журналы учета соответствующих документов и другие сведения.

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

О случаях и причинах нарушения сроков, последовательности и содержания 
дминистративных процедур должностные лица немедленно „.„ь,, 

руководителя органа, предоставляющего муницпп “  ™ уГуФ а? такж!
предпринимают срочные меры по устранению нарушений У У’
оппеделТ ннТ  К° Н1Р°ЛЬ 33 собл1°Дени™ последовательное™ действий определенных административными пионелупя ми Пп ^ ’ 
муниципальной услуги осуществляется предоставлению
ответсткриит.тл/г и  осуществляется Главой сельского поселения
услуги! организацию работы по предоставлеиию муниципальной

Перечень ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ОСУТТТРГТтт<п™тгт.г̂

И Формы контроля за полнотой ц качеством предоставления муниципальной
услуги

” 7 к = с н Вы1 п Г о в ^ ,  и Г п “ “ :крСе т Г м ; Г ~

муниниПя°™еТСТВеНН0СТЬ должнос™ых ™ ц органа, предоставляющего
(осуществляемы^!"7, “  РеШеНИЯ " ДеЙСТВМ (безлейс™е)> принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

з а я в и т е л е Г Г ™ ™  проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 
заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. соответствии с

Глава сельского поселения несет ответственипгтт* 
рассмотрение заявлений. ответственность за несвоевременное

ГлаВа сельского поселения несет ответственность за несвоевременное и 
п ненадлежащее выполнение административных действий указанных в
разделе 3 адм инистративного реглам ента. указанны х в

~ Должностные лица и иные муниципальные служащие за оешения и

(о0стув^сствляемь,е) в ходе предоставлен™ у У 5 несут ответственность в устянгтпрннп™законодательством порядке. установленном
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4 4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контооля за 
редоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их

объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны гпажпян 
их объединений и ппгянимттй ~ иороны  граждан,
деятельности органа " месТного Г ”  посРе^ ™ ° «  открытости
муниципальной ^ л у ги , “  ия Г л ^ Г Т ’ Т й  Г Г ~
информацни о порядке предоставления м у н и ц и п а л ь Г  услуги и вГ м ож Г с™

муниципГГноГуСсСлМу°гиРеНИЯ 0бРаЩ6НИЙ (ЖаЛОб) В Пр0Це“ е предоставления

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услуА

«ногофункционального центра предоставления государственных
униципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 

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

и дейстш йТбИе 7 Г й Г пеЮ^ ПРаВ° обжалование в Досудебном порядке решений 
должностного лица ^ ганагаН^ р е Т о ^ :ТаВЛЯЮ1ЦеГО МуниципальнУю У^УГУ, 
муниципального служащего’, т ’

муниципал ьнук, услугу, многофункционального ’ ц е и т р Г ^  р а т н и к а  

.6  частью 1Л статьи 
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих слУчаях- 

Услуги^^зап” Г н Г в ^

пентоа в о Г  многоФУнк1<ионального центра, работника многофункционального 

Действия Г з Х в и Т 6; 6СЛИ На МГ ° ФУНКЦИ0НаЛЬНЫЙ «“ TP, решения и

г « , J ™ ' “ " “ „ Г ” , . ”
порядке, определенном частью 1 3 гтят^™ i а гЬо оъеме вр а  иним частью J .J статьи 16 Федерального закона N° 210-ФЗ-

действи^Регф едстам е^еИТ̂ ^ Д°осУ̂ ств ;тен и еН<которыхИ ЛИ̂ ° осУществления 
нормативными правовыми актам и^РоссиГ кой Федерации Г м а Г и З Г  
правовыми актами Республики Татапгтян нормативнымиггттгт агарстан, муниципальными ппавовыми ятгтял/гидля предоставления муниципальной услуги- правовыми актами

нормативными =
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ПР_  актами

иными НОн З а ти в н ы м и РаВ0ВЫМИ аКТаМИ Р°ССИЙСК0Й Федерации, законами и
муиицинальГми “ вымиРа“  в Т /а з  РбСПУбЛИКИ Татарстан,
( в н е с »  обжалование заяв“ м р е ш /н Г Г Г е й о ^ и Г  (б е Т д Г т в ^

возмо0жнУоНКвЦГ уГ е НОеГсли ^

определенном частью 1 3 статьи i * r r w  полном объеме в порядке,м  статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ-
платы н Т и о е Т с Т  '  3аЯВИТеЛЯ при предоставлении муниципальной услути 
Федерации ^»тпм нормативными правовыми актами Российской

’ ноРмативными правовыми актами Республики Татарстан муниципальными правовыми актами; атарстан,

ПИ,„  Л  0ТКа3 °ргана’ предоставляющего муниципальную услугу должностного
Центра р Х т н и к Г м н о г о Г ЩеГ0 МуНИЦИПальнУю УСЛУГУ, многофункционального
частью’ 11 статьи 16 ^ уНКЦИОНального центра, организации, предусмотренных 
частью 1 . 1  статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ или их пябо™ ™ « п
исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных « ПР,

= =  t S " = “

^бездействие'I kot Г “ “ "“Функциональный центр, решения и действия

——гг̂ :™т„ггх;ггг;гределенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона JSfb 210-ФЗ-

предос4вГни7мТнеи ц Г 1 „ Г Усл ;Рги ;Ка ”  Д° КУМеНТ° В П° Р“ У“

приост^Тв7енияНОнееппе Пред°СТавле™ я муниципальной услуги, если основания
соответствий Федеральными законами и принятыми в 
Федерации нормативными правовыми актами Российской
ТатТрстаГмунт™пМИ "  ИШ>ШИ норМ1™ ь ш и  правовыми актами Республики 
t n J r  я ’ Т Т ПаЛЬНЬМИ правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия^

определенном частью 1 3 статьи i f  с ь /  полном объеме в порядке,солью i .j  статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.
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п о ™ !.™ 456601*3™.! У заявителя "РИ предоставлении муниципальной услуги
уЗ вГ исьипи Шф°рМаЦИИ’ отсУтствие и (или) недостоверность которых не 
L /n n  первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для

редоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7

о6жалование° “  № 2 ‘° 'Ф3' В УКаЗШ1Н° М СЛуЧае ДОСудебное (внесудебное обжалование заявителем решений и действий (бездействия

ГзможноКЦИОНаЛЬНОГ° ЦеНТР3’ Ра6отника многофункционального центр*! 
озмож но в случае, если на м ногоф ункциональны й центр, реш ения и действия

оо” 1 и °х ТОРОГО °бЖаЛУЮТСЯ’ ВОЗЛОЖ6На ФуНКЦИЯ ™ предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке
пределенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

электронной  ^  П° ДаеТСЯ В письменной ф орме на бум аж ном  носителе, в 
м н о г п Г Г  Ф° р М е „ В °Р ган’ предоставляю щ ий м униципальную  услугу 

фу кциональны и центр либо в соответствую щ ий орган государственной 
власти, являющийся учредителем многофункционального центра “
У редитель многофункционального центра), а также в организации 
предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ Жалобы 
на решения „ действия (бездействие) руководителя органа, п р е д о с т а в л " о
случае его отсутс°ЛУГУ’ ПОДаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в
преГставляю тегП рассмахРиваюТСЯ непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия
Lor o6'“ миогоГ1 3  «неф ункционального центра подаются руководителю

(бездейетвие^ мЦИ0НГ ЬН0Г° ЖаЛ° бЫ ™ решения и дейс™ия} “ нефункционального центра подаются учредителю
м ногоф ункционального центра или лолжностномл/ тт™ттх/ 
нормативным правовым актом Республики Татарстан. Ж адоб^Г нГ реш ени^и 
статьи *16 ф ДеИСТВИе) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 

оргГизаций ДеРаЛЬН0Г° 3аК°На № 21°-Ф3' П°ДаЮТСЯ РУ-водителям этих

м у н и н т Т ь ^ Г  РеШеНИЯ И действия (бездействие) органа, предоставляющего 
У услугу, должностного лица органа предоставляющего

п Т д ~ Г е г о УСЛУГУ’ олуж тего , руководится^”
предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте
через многофункциональный центр, с использованием информационно- 
телекоммуникационноп сети «Интернет», официального сайта органа 
PernvfiTaBJMK>mer° мУниципальную услугу, Единого портала либо 
а так^еЛможеСт б Г° ПОрТШИ’ информационной системы досудебного обжалования,
действия № з1ТЬ--ПРИНЯ,Та " РИ ЛИЧН0М приеме заявителя. Жалоба на решения и 
действия (бездействие) многофункционального центра работника
многофункционального центра может быть направлена по почте с
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»

Р -Т б Г к а Г к о г о Т  МН0ГО- * Г ЦИ° НаЛЬН0Г0 ЦеНТра’ ЕДИН0™ п орт^а  либо Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования,
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действия (бездействие) организаций, и р е д ^ ” ™ " ' ?  ” *16

п о ” 0™ " и "  210‘Ф3, 3 " Г 6 ИХ Раб°™ ИКОВ МОЖет

«Интернет», о ф и ц и ^ ь н ь к И с а й т о ^ э т ^ ^ ^ а н и з а ц и й ^ Е ^ ™ ^ ^ 0^ 0^ <* Ш 
= Д _ 0 Г 0  портала, а также

5.3. Жалоба должна содержать-

Д 0лж н1н“ “  °РГаНа’ пРедоста" с г о  муниципальную уелугу 
^ “ го Г у ж ” ’ м 1 Г ф “ ЩеГ° МуНиципальнУо услугу! либо 
(или) работника Г гани зтш й #  Н° Г° ЦШТра> ег0 Руководителя и
Федерального закона № 210 * 4  ПредусмотРенных частью 1. 1  статьи 16 

действия ( б е з д е й " ; о ^ х ’оТжГую  ” еЙ "  ^  Pa6° ™ K° B’ Р“  И

наименование, Г вГ н Г я °0 ^

предоставляющего муниципальную услугу п’ия должностного лица органа, 
многофункционального пентпя я муниципального служащего,

организаций, предусм отренны х т а стГ ю 1ТГ е т а т ь и 1Г ф 1 УНКЦИ0НаЛЬН0Г°  ЦШТра’ФЗ, их работников;  ̂̂ Федерального закона № 210-

дейстм ем ^бездейств^е^^органа^ппе'ло3аЯВИТель =* согласен е рсщением и 
должностного ггиття плг предоставляющего муниципальную услугу
м униХ Г ьн ого^ слуРжащегоПРеДм°„СТаТ ЮЩеГО “ ~ н у ю  услугу! либо
многофункционального центра’ о р г а н и ^ Т ^ Т ” ™ ЦеНТРа’ ра6отника
16 Федерального закона № 210-ФЗ их р’аботниковТР3 ННЫХ ЧаСТЬЮ статьи

Д = = , —  < - »  — •)■ п о д Г Р“ : ” Г Г в и ^

дня, следую” : „ " т у ап Г н Г ИТ РеГИСТРаЦИИ В СР0К Не П0ЗДНее рабоЧе™ 

услугу5; 5'
центра в опгяни^яттмм учредителю многофункционального

р , организации, предусмотренные частью 1 1 стят^и 1 А гг̂ тт 
закона № 210-04 гтмЯп с^тттт^ - статьи 16 Федерального

с л у ч а ^ о б ж а т о ш н и я ^ т к а ^ ^ щ ^ ^ ^ п ^ д 0™ ^ ^ ^ ^ 0 ““  ™ “ " b 

исправлении допущенных"
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дней со дня еГрТгистрации° СР° Ка ИСПраВлений " в тече™е пяти рабочих

решений: РеЗУЛЬТаТа"  Рассмотрения жалобы принимается одно из следующих

решения, и ш р авлеш ^д ^у щ еш щ х  о п ^ ^ о к  ^Соши^ок^ЕыданныхЬв Д̂ ИНЯТ0Г0

д ~ “ с т 7 Т з и м Г е ОЙ УСЛУ™ — ' возврата заявителю  
правовы м и актам и Российской ф Г Г *  ПредусмотРе™  норм ативны м и
Республики Т атарстан  муниттипя m Рац и и > норм ативны м и правовы м и актами 

. р ’ У Ц ипальными правовы ми актам и -
) в У довлетворении ж алобы  отказы вается 

н а с т о я щ е м " ' ”  ДН6М "Р—  Р в е н и я , указанного в

электронной  форме направляется м ^ и ш р о Т а н ^ й  “ о т Т е Г Г  р е з у Г ™  ”
рассм отрения ж алобы. ответ °  результатах

з а я в и т е л ю !  п < ~ * й  удовлетворению  в ответе

осущ ествляем ы х о р Г о Г ^ Г с

с Т Г Г ф — Г о Г Ж о  Г Г — '
вы явленны х наруш ений т т п и  ’ Целях незам еДл и тельного устранения

= 3 S = = = =

“ т т " ‘  “ ю ■ т  

заявителю 8  оСЛрезуль?ГтахаН г а Ссм о°бЫ “  ПОДЛе! сащей У довлетворению  в ответе

разъяснения о причинах п р ^ я т о г ^ ^ ш е н и я ^ а  ^ а ^ е ^ н Л арГуМеНТИр0ваннь1е 
обж алования принятого реш ения. ’ инф орм ация о порядке

п р и з н а к е ^  составаУ° Тяа™ ВЛеНИЯ В Х° Де " °  резУльтатам  рассм отрени я ж алобы
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Приложение № 1 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
предоставлению гражданам 
жилых помещений в 
муниципальном жилищном 
фонде по договору найма 
служебного жилого помещения.

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому:___

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя:

РЕШЕНИЕ
по отказе в предоставлении муниципальной услуги

от
№

Рассмотрев Ваше заявление от м>
прилагаемые к hpimv ~ ■---------------------- и

У документы уполномоченным органом
отказе в ----------------------------- принято решение об
по следующим основаниям'

1.
2 .

Дополнительная информация:

н а п р а в л е н и я ^  ^ к ж Г ^ д е Г о м Г р Г е .
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Должностное лицо (ФИО) Сведения об электронной подписи

(подпись уполномоченного 
органа)

должностного лица
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Приложение № 2 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги услуги по 
предоставлению гражданам 
жилых помещений в 
муниципальном жилищном 
фонде по договору найма 
служебного жилого помещения.

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому:____

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя:

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги гражданам жилых помещений в муниципальном 
жилищном фонде по договору найма служебного жилого Z “

ОТ
------ -----------------  № ________

Рассмотрев Ваше заявление от дго
прилагаемые к „ему д о к у м е™  ^ о м о 'ч е ^ ---^ о м

решение об отк-я^р d „ ------------------------ -------- ------------- принято
отказе в приеме документов, необходимых для

2 ---------------------------------- по следующим основаниям:
2 . " --------- -----------------------------

Разъяснение причин отказа: 
Дополнительная информация:
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n“ = i F " ~  = = ■ — = ■  •  -  •

4 ™ ‘

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного должностного лица 
органа)
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Приложение № 3 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
предоставлению гражданам 
жилых помещений в 
муниципальном жилищном 
фонде по договору найма 
служебного жилого помещения.

Форма

В

(наименование органа местного самоуправления

ОТ
муниципального образования)

—----------------------------------------- (далее -
заявитель).

паслортные данные' регистрш“

Заявление

0 ПРеДОСТ н Г п о Т ДаНаМ ЖИЛЫХ П0мещений в муниципальном жилищном фонде по договору найма служебного жилого помещения.

квПм°ШУ Ва° ПреД0Ставить по найма жилое помещение площадью

о к р у ^ Г л Г н Г п —  П°МеЩеНИЯ: МУниципальнын район (городской 
________ _ - yjL------------- _----------- д.

К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы-

посредством рГс!^б 1ш к ^ ж о г о ^ р т а л а ) ;НОСТЬ (”  В ^  ° браЩе™ я
3) заявление: УДОСТОВеряющий полномочия представителя заявителя;

(м у н и ц ^ а л Т н о г о Т ^ а н Г 'Т о Г 16™ ’ СО°тветс™ ^ н ,его  государственного 
предприятия Республики’ Татарстан8™™™ (муниципального) унитарного 
учреждения Республики Татарстан^ ’ еУдаРственного (муниципального)
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5) копия трудового договора либо копия служебного контракта-
правоустанавливающие документы на объекты недвижимости права на

В БДИН0М Г0сударственн0м р— ре недвижимости 
документов. запросе предоставить оригиналы отсканированных

(дата) (подпись)
(ФИО)

Результат предоставления муниципальной уелуги, прошу предоставить: 

Республики “ ан;абИНеТ "  муииципадьных услут

mvhuu ^  В многоФункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан; рственных и

□  в Исполкоме.

(дата) (подпись) (Ф.И.О.)



Приложение № 4 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
гражданам жилых помещений в 
муниципальном жилищном 
фонде по договору найма 
служебного жилого помещения.

Г лаве________ сельского
поселения

От: _______________ ________

Заявление 
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по 

Записано:

Правильные сведения:

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести 
соответствующие изменения в документ, являющийся результатом 
муниципальной услуги.

Прилагаю следующие документы
1.
2.
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

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

адресу: _________________
„ НастояЩим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к

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

(дата) _____________ ( ________
(подпись) (Ф.И.О.)

.)



Приложение №2 к постановлению 
Исполнительного комитета Сапеевского 
сельского поселения Азнакаевского 
муниципального района 
Республики Татарстан 
от «15» декабря 2022 г. № 22

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по включению в состав и

жили“ Г о Г с “  П° Мешеннй из состава специализированного 
жилищного фонда Саиеевского сельского поселения Азнакаевского

муниципального района Республики Татарстан

1. Общие положения

1. 1. Предмет регулирования административного регламента 

i w Z J Z T L T 4 ” "  регламент 1редг а , „ ™

= г „
жилищного Фонда Caneelr помещении 113 состава специализированного
мунищшальиогорайона Р^^блики°Татарстан (далее П0̂ еления Азнакаевского 110  тт - I атарстан (далее -  муниципальная услуга)

— r j z r р—  "  — .  »  —

1.2. Категории заявителей 

являются:' ЛИЦЗМИ’ И" еЮЩИМИ "Раво на получение муниципальной услуги,

l Z Z = ’r Z . = ^ = £ £ 5 - = ” -

- ! = = - “ = = ' .  овании доверенности, оформленной в установленном порядке
1 3 1 И н Т  ИнформиРо в ан т  о предоставлении муниципальной услуги 

размещается: ЦИЯ ° муниципальной услуги
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инфортциюИНоОРмуницип^ьн;ойНДуслугедеР^^оложенны[хНУв> “ ТеКСТ°ВуЮ
Г у Г ^ Г я —  г«;ударстве™ыхеНИЯи

телекоммуникационной ^ ^ H°^^^T̂ pH^^^tp^^ww^aznaka^evoAatarstanru)HHO'

(https://www.gosuslugi!ru^^ajT>ee,- aEOTHbI|[ftriopTa )̂^HII4IinaJIbHbIX услуг (ФункЧий)

с««еме «Реестр государственных и 
государственных и « S ^ - п )  (далее -  Реестр

услуги1 о3суЩе с ^ т с ТяИР°ВаНИе "° В°ПР°СаМ " Р ^ ^ н и я  муниципальной
1) В многофункциональных центрах п р е л о с т я м ™  ™

“ 1 " , = ~ = : г = ~ " “ " 

5 “ „ : г  р“ “ »  z : ; z  “

при устном обращении - лично или по телефону

'е т ж а я г -
и сроках предоставления мунвдипГьно'й ̂^ Z ^ n T T u o Z m '  с в е Г ^

= я  ^ я в ^ с п л З  “  '  ~ Г ы Г —

= = = = “ = Е Е ~ - - - =
1.3.4. При обращении заявителя лично или по тепегЬпнл/ D

поступившим обращением предоставляется информация Ф У С00ТВе“  с
государственных6 и“Z T  МНОГОФУнЩ™нального центра предоставления 
справочнь1е телефоны^ НЫХ У°ПУГ' ИСП°ЛК°Ма (адРес’ гРаФ™ Р * ° ш ,

и о д а ч ^ з а я в Т и Г  ПРеД° СТаВЛеНИЯ “ Уницппальиой услуги, о способах и сроках

преДос^лениямуниципадьнойТслуг™ аКТаХ’ регулиРУю1дих вопросы

https://www.gosuslugi!ru%5e%5eajT%3eee,-aEOTHbI%7c%5bftriopTa%5e)%5eHII4IinaJIbHbIX
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предоставлении мунТцХздьшй " ^ у Т Г с р ^ Т и Т ”  заявления о 
заявления; ’ Р°ках приема и регистрации

5) о ходе предоставления муниципальной услуги-

п р е д о с ^ е Г я Т: у” Г „ о й Н;с ^ ™ ;ИаЛЬНОМ “^ ° PMaU™ "°  В°ПР° СаМ
должностные , т

в” " ™ ” порядок
течение трех рабочих л„ей°ЯЩеМ ПУНКТ6 администРа™вного регламента, и в 
заявителю Ответы даются на я Г *  ре™СТрации обращения направляют ответ 
ответ на языке обращения игп обРащения- в  случае невозможности дать 
Татарстан. используются государственные языки Республики

размевдетсяИНна°РМп Г Я П° В° " Р° СаМ преД0ставдс ™  муниципальной услуги

«Интернет» rr-гтт̂  инФ°РмаЦионно"телекоммуникационной сети
пунктах 2.1,’ 2.3, 2 X z 5 ,CZ7lT9* 2° Му™ ци^ ьной УслУге, содержащиеся в 
информацию о месте нахггж-п' ? ’ ’ ’ администРативного регламента, 
Исполкома, о графике поиемя спРаВ0ЧНЬ1х телефонах, времени работы 
услуги. заявлении на предоставление муниципальной

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
муниципальной услуги

предоставление ^униципальной^слуги (с ПраВ° ВЫХ актов> Регулирующих

Г н Г п ”  р Г =

тетеко^унж ационной сети «№1тер^ т ^ >°™ННЫра^ °На^НИ̂ ИП̂ ™ Ф“р1̂а^ о нноа

информационно-телекоммуникационно^Гсети Х е р н е т Т № b H O r ° РаЙ° На В

жилищного фондаеНм™ипнпЫХ П° МеЩ! НИЙ в состав специализированного 
следующих условий ° Pa“ Ha при соблюдении
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жилого помещения H axoZ e”  мТ Д° Г°В°раМ “ бального найма, найма 
Фонда коммерческ; ~ “ а Г я У яТИПаЛЬН° Й соб“ осхи жилищного 
(сервитут, залог) на это имущество^ ? М н е н и я  прав

(отвечаюГ'трТбовГиям, Т т ^ е ^ т ^ п о с ™ 0™ Пр°Живания rPa* * H
Российской Федерации от ?8 01 200й v  J7 Тановлением Правительства 
признании помещения жилым пп!, *°® утвеР>ВДении Положения о
для проживания х^мш^пжваптиоиого11̂ " 6^  ™ r° П0Мещения непригодным 
реконструкции», * ПОДЛе“  “ “ у или
пожарной безопасности, экологическим “  тРеб°ваниям
законодательства), благоустроены применительно к ребоВаншм 
соответствующего населенного пункта; условиям

проживания граждан предметами™ МебеЛЫ° ’ ДРУ' И' Ш необходимыми для

п ереоб орудГ арГ Г ляТ тГ н е^й ^м Т Г бГ частГ дом ов™  П° СТР° еННЬ,е ИЛИ
К служебным жилым помещениям могут быть отнесены 

отдельные квартиры в жилых домах. отнесены жилые дома,

района могут быть истю че^домТ^энного жилищного фонда муниципального 
1 7 Исклю чение ’ ™ ДОМОВ' кваР™ры и помещения.

специализированного ж и Х н о г Г Т "8 В 0&— ях -  состава 
осуществляется нрн * ~ »

п о с т а = Г ^ а В= в а  р Г и ^ Ф е д ^ —  01 Ж Г ё б

И подлежащим сносу или реконструкции» и ^ НОГОКВартирного Д ° м а  аварийным 
нормами и правилами «Жилые здания» (СНиП СТР° ИТеЛЬНЫМИ

площ ”  Изизк: ; г Рг го входа в каждую кв™  с лест™ ™ «

™ е н „ ”  СаНИТаРн°-

общежитияхаРИТеЛЬНОе УСТраНетИе самовольных перепланировок в

с п е ц „ ^ и р о Ив“ И̂ и Х н ео Г  ф Т д Г  "°МеЩеНИЙ “  “
осуществляется при отсутствии^роживакидих в них” ”  ”

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

определения! аДМИНИСТРа™вном Регламенте используются следующие термины и



5

roc
структурное подразделение ( n r w L \  еРриториально обособленное

г = = г = к ~ £ ^ = - л =

деятельности м н Х ф Г н кц и оХ Г н ы Г ™  ^ nyH™ ™ 4 V a ^ o p L n Z n H  
муниципальны^услу^^^ерждшзньгх^оста06 ПреД” Н™ государственных и 
Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 ™ влением Правительства Российской 
деятельности многофункциональны» утверждении Правил организации
муниципальных услуг» ЦвНТР° В Предос— ™ государственных и

арифметическая^ оГибкГ л и б Т п Г  l” ’ Т ™ ’ — тическая или
предоставляющим муниципальную услугу Г п р и в е д ш Т ” "* ° РГаН° М’ сведений внесенных r паЭТ,»«,г г приведшая к несоответствию

документах, на основании к о т о р ^ ш о Т ^ с ъ ^ д т т Г ^  УСЛУГИ)’ СВеДе™ ЯМ В

обеспечГаающеСйСТеМа Г ф ^ а ^ н ^ е х Г о ^ Г ™  В
информационных систем используемых п и .  п взаимодеиствие
муниципальных услуг в электронной ф о р Г Г ^ Г Т с Л Г Т " ™ ' 1" "

Г о " ™ с “ и ^ ф Г Г ННаЯ °б— ая санкционированный
инф ^м ацищ  содержзддГйся ^ °™ су д ар ст ^ н н ^ х ТишЬормТМа аутентиФикации киных информационных системах; СУДарСТВенных информационных системах и

Центр ̂ ^едоетавления° государствш^ь™0̂  мунишГ1™6 <<̂ НОГОФункциональный Татарстан»; УДарственных и муниципальных услуг в Республике

многофункциональных " f  ВТ0“ атизиР0Ванная информационная система 
муниципальных услуг Республики Татарстан00^ 3101"1151 госУдаРственных и

" Г Г *  0
г г  V J -  — Г Г Г  “  Г " ™ г г —
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ t

Х о н № а210НфЗ)Г°СУДаРСТВеННЫХ И Муниципальных Услуг» (далее -  ФедерТьный

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

специализированного Сжилищ ногГКфонЧда И'СапеГ™* П°МеЩеНИЙ из состава 
Азнакаевского муниципального района РеснубликитГаретан” 0



6

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

П3± Г еЗУЛЬТаТОМ пРедоставления муниципальной услуги является:

жилищного феондГЛЮсТпИеевскогоГ° "  селккого В “ осТ СПеЦиал® иРованного 
муниципального района Республики Татарстан (приложение ™ '  АзШКеВСКОГО

специализированного т а л и щ н о ^ Х н д а  ’“с ъ ™  П0Мещения из состава
Азнакаевского мУннЦИпального р ^ош Р е!щ у^и ки ^Г атарстан ЛЬСК0Г0 ~

специализированного^ жилищного Г н д Г с а  ™ r° П° МеЩения в состав 
Азнакаевского муниципального район! Р е с п у б л и к и '^ с т а Т ”  П° СеЛеНИЯ

специализированного жилищногоИСХ н д а НИСапЖИЛ°Г° ПОМещения из состава 
Азнакаевского муниципального оайон^ Р я еевского сельского поселения 

2.3 9 Результат ^гпрпп ? Республики Татарстан (приложение 2).
заявителю в форме э Г ~ Т  МуНИЦИПадьной У‘ЛУ™ направляется 
квалифицированной электронной п о л и  документа> подписанного усиленной 
Исполкома в соответствии Г " Г  уполномоченного должностного лица
ФЗ «Об электронной щ ^ц ш еи ^ д ал ее1* ! ^ ^ 01101̂  ?  6 аПреЛЯ 2011 года *  63-
кабинет Единого поотал r  (Д“  ФеДеральныи закон № 63-ФЗ) в личный 
Республиканского портГ а р ^ Г ' п о З ” * ™  3M™  
направляется в личны^кабин^^те^бликш кжш тмтортала!<УННЦИПаЛЬН0̂

услуги выдается в ИшолкТмГили iT mcmT b “редоставления муниципальной 
документа, распечатанного на 6v« форме экземпляра электронного
подписью соответственно vrr буМаЖНОМ н°сителе, заверенного печатью и 
работника МФЦ. Уполномоченного должностного лица Исполкома или

Услуги в У РГ е Т е к т З н о ег о ° л Г ТЬ ПРедос— ия муниципальной
предостав^нвд мун^нпальшэй услугиНТЭ В Te4e™ e СР° “  ре3у™

необходи1Т®До Г ВЛеНИЯ мУниципалвной услуги, в том числе с учетом
« у н и ^п Г ьГ о  Г л  Г с Г п  0рганшации’ Участвующие в предоставлении

Усл“ луч7е е с Г вТ 0СТаН0ВЛ“ Ш ПреД0Ставле™ я муниципальной У ае, если возможность приостановления предусмотрена
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- ^ = s = = s — Й К a s ~ .

J S F = — ^ . .

мун„цип1 нН0 ЙРа“  Д7 МфорамеЯВЛэЯЮЩеГОСЯ " татом предоставления 
осуществляется в лень о*™ , Р электронного документа, заявителю 
муниципальной услуги. ° Ф°РМЛеНИЯ и Регистрации результата предоставления

2.5 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с

пРедоетавлснияНЬМИ ™  ИНЫМИ Н0Рмативнь™и правовыми актами для 
необходимыми^ и̂  " УНИЦИПаЛЬНОЙ Уеду™, а также услуг, которые являются 

06ходимьми обязательными для предоставления муниципальных услуг 
подлежащих п р _ н и ю  заявителем, способы их получения з Г и т е д е ^ в  том

электронной форме, порядок их представления

2,5.1.

специ^изиров№ногоИНяам ищ ^гоИЯфоидаЛКс!апеев ЖИЛ0Г0 м щ е н и я  в состав 
Азнакаевского муниципального района Республики ТатарсганЛЬС''ОГ° поселения

<“

3) затм ение УД0СТОВеРЯЮЩИЙ П0ЛН0М0ЧИЯ представителя заявителя; 

ад м и н и с^ и в Г м у МрееНглаа Г е н ^ ) ™  (ПрШЮЖеНИе № 4 к настоящему

сведе^й^в^лектронн ую 6 ф о р ^ НЯ̂ м м ен и я)ДСподписанш ^ЯвС°едответствш^Ис

^ Д — P e c ^ ^ L — Г —  Р— ’
4) документ, подтверждающий право заявителя на жилое помещение-
5) копия технического паспорта жилого помещения-

требова„3„ямЛЮЧеНИе ° С°°ТВеТСТВИИ жил0™ помещения’предъявляемым к нему

состава'5' ™ ДЛЯ Принятия Решения об исключении жилого помещения из 
поселения А ИаЛИЗИРОВаННОГ° жи™ го фонда Санеевского сельского 
представляются ВСКОГ° Муниципальн°г° района Республики Татарстан

посредствомУрес1̂ бгшк^жопГпортал^Н°СТЬ 43665,6X0)1 В "  °брВЩе™Я
2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
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3) заявление об исключении жилого помещения

—  Азнакаевского

в форме документа на бумажном носителе (приложение № 5 к настоя,,, 
административному регламенту); настоящему

сведенийЛТ С Н0Й Ф°РМ6 (заполняется посредством внесения соответствующих 
тоебовяни ЭЛеКТР°ННУ”  РМУ заявления)> подписанное в соответствии с

посредством РеспуТиканското^ортадаТ™ ™ 0™ РеГЛа“ енТа’ при о б щ ен и и
4) копия технического паспорта жилого помещения;

помещения "жилого<ш шещения^общежитии);ГОВ°Ра СЛуЖебного жилого

быть предст—

Н 5 = й £ = = = = : 5 = = = ™ '

подпи^ь1ваетсТпроетойП̂ ктр о н ^й п о д п и сы о  заявителя СПУ̂ ЛИКаНСК°Г° п0Ртала

иг™ ”

подпу^ктТГпТнк?а 2°5КГ еНТ (эЛектР°™ый °бряз Документа), указанный в
= ф в ^ н о й п о д п и с Г ^ = = - ~ Я =
таких документов, в том числе нотариусами. Дписание

заявл ен ^Т то м 'ч н г°пТ еНТЫ (ЭЛеКтронные образы Документов), прилагаемые к 
Pdf jpo jpeg „п.- tif doc довере™ ости’ направляются в виде файлов в форматах 

’ JP&’ JP g, pn&, tif, doc, docx, rtf, sig размером не более 50 Мбайт.
ачество предоставляемых электронных документов (электронных обпя™«

документов) должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и 
распознать реквизиты документа. Документа и

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя:

представлениГаиВЛеНИЯ Документов и информации или осуществления действий 
правовыми^ L  осуществление которых не предусмотрено нормативными 

равовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в свячи г 
предоставлением муниципальной услуги-

« . = — 4 =  « г  “ г — * -' г г ; - : :



9

предоставляемых в результате предоставления таких услуг в к л ю ч е н а  
перечни, указанные в части 1 статьи о У ’ ключенных в
(необходимых и обязательных услуг) ф ™ ь н о г о  закона № 210-ФЗ

3) представления документов и информации, отсутствие и Сили!

д о к у ™ НОнеобГдимЬыхНд УКаЗЫВаЛИ“  ПрИ первоначальном отказе в приеме у тов, необходимых для предоставления муниципальной у с л у г и  пивп п
предоставлении муниципальной услуги, за исключением слсдуГщ и'х случаев

= = ~ ; Н = = = ; ~ =  
= = ~ Ь ~ :  £ 5 =
муниципГноГусТуги СоЗВЛеНИЯ МуНИЦИПальной усл>™, либо в предоставлении

риносятся извинения за доставленные неудобства; 

электо4о)ннПыееДп°кТаВЛеНИЯ На бумажном носителе документов и информации 

части 1 статьи 1б“ р З Г о г 7 з Г ^

случаеГ^ авя^1̂ ^ И̂ ^ ^ аРе^енной^илиХ ̂ и и ц и п ш ш ^ о й ^ сл у г^ ^ ™  ых случаев, установленных федеральными законами.

н о п 1 ИСЧвРПЫВаЮЩИЙ перечень документов, необходимых в соответствии с
к о то Г е „аТ И ПРаВ0ВЬШИ аКТа“  ДЛЯ пред0ставл™ия муниципальной услуги 

оторые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного
амоуправления и подведомственных государственным органам и ли органам

“  Г с Г с Г — * °РГаНИЗаЦИЙ И котоРые заявительРвправе пред” , а 
акже способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме

рядок их представления; государственный орган, орган местного
амоуправления либо организация, в распоряжении которых находятся данные

документы

2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
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1) сведения об отсутствии регистрации граждан в жилом помещении - 
Министерство внутренних дел РФ; мщении

^  выписка из Единого государственного реестра недвижимости (ЕГРН) о 
жилом помещении - Управление Федеральной службы государственной 
регистрации, кадастра и картографии по Республике Татарстан;

МВД РоссиидеНИЯ ° ДеЙСТВуЮЩем паспорте гражданина Российской Федерации -  

палата!' СВеДеНИЯ ° нотаРиальн™  Доверенности -  Федеральная нотариальная

подпунктах ^ " Т и Т к Г  " ^ Г а Т ™  Д° КуМеНТЫ (“ едения), указанные в

пункте'б2 3б , Няе: Г ДСТаВЛеНИе (несвоевРеменное представление) указанными в 
У . . административного регламента органами государственной власти 
р анами местного самоуправления, организациями документов и сведений не

i s ™ ; . ' ™ ,  z " ™ 1" Z l , “ .

г = “=гг-="“
пплт ’ 3апРеЩается требовать от заявителя документы сведения в том числе
усдДу и” ЩИе внесение заявител«« платы за предоставление муниципальной 
L Z . ;  НаХ0ДЯЩИеся в Распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организаций. органам

находяНтсяРевСТапЯЛгп„Ие ЗШШИТелем Д^ументов, содержащих сведения, которые 
распоряжении государственных органов органов мегтиг.™ 

самоуправления и подведомственных государственным Органам или органам 
местного самоуправления организаций, не является осн^анием  для отказа
заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

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

п р е д о с т а в ь ™ ™ ™ ™ "  ДЛЯ„0тказа в "Р иеме Документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
^  представленные заявителем документы содержат подчистки и 

Р = й ^ “  3аВ~  В —  законодательством
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полном ” Т̂ З Г в 1 ПЗ Г НИЯ’ НЗЛИЧИе КОТОРЫХ не " ° 3”  в 
документах для предоставления муниципТьной у сл у ги ^ ™ * ’ С°ДерЖаЩиеся в 

нео& 1 П°ДаЧа заявления 0 предоставлении муниципальной услуги и документов 

и услу™’ в

числе^)вНе™нте™активнойОЛфео ^ е ° бзадвленияХ П ^ Г "  В
(недостоверное, неполное, либо неправильное заполнение) ™ KaHCK° M портале

г . г ™  -
7) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной 

власти, орган местного самоуправления „ли организацию, в полномочия которых 
не входит предоставление муниципальной услуги- которых

а п р е л я '^ т Г ш Г Г б З - Ф З ю Г з Т е  С” 1“ Й- ’11 ФеДераЛЬН0Г0 за«°«а °т 6 ттртл̂ т- электронной подписи» условий признания 
ствительности усиленной квалифицированной электронной подписи

Перечень оснований для отказа в приеме документов необходимых 
для получения муниципальной услуги, является исчерпывающим He° 6X~ X

ешение об отказе в приеме заявления и документов необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, может быть принято как во время

И П°СЛе П°ЛУЧеНМ — ™  д о ™ с т а ь ш  лицом 
(сведений) f  Х°Д™ ЫХ ДЛЯ предоставления муниципальной услуги документов

°ЛЬ30ВанИем межведомственного информационного 
заявления0™™’ В СР° К’ “  превышаю1пий 9 рабочих дней со дня регистрации

2.7.4. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных покумек™. 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае если заявление

с о Г тГ Г и и  сНе„°нбГ ИМЫе ?ЛЯ ~ Ta—  муниципальной уел “ Г  соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной
услуги, опубликованной на Едином портале, Республиканском портале.

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

услуги2 отсутс°“ ИЯ ДЛЯ ПрИО“ ления предоставления муниципальной

включении ° ' Н0ВаНИЯ дая отказа в предоставлении муниципальной услуги при 
включении (исключении) жилых помещений в состав (из состава^ 
специализированного жилищного фонда:
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ИЛИ НаЛИЧИе

хозяйственного веде™ ™ ' 3аКреПЛеН0 на пРаве оперативного управления или

5) в жилом помещении зарегистрированы граждане-

предъявляемым^ этому в“ л“  щ еГ и Г  П° “

услуги являетсТисчерпыТающим. * Предоставлении муниципальной

с л у ч а е ^ е ^ и ” ™ : Г п р ^ с т а ^ н Г Г н Г ™  М>— “ ой У“ У™ а
соответствии с информацией о сроках и попялк-е ципальнои Услуги подано в 
Услуги, опубликованной „а Едином п о р т а л е 'Р ^ п у б л Г а З ” ” " ^ 08

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2 предоставления^™  К°Т°РЫе необхоДн«ьши и обязательными для
предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе

ументах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в
предоставлении муниципальных услуг

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2ЛкотопыеДя0вК™РГ МеР И ° СН0Вания взимания платы за предоставление услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой
платы

соответствии”?  “  КаДастРовый Учет осуществляется в
техническую и н в е н ^ ю  н”  о ° Г

У щей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении 
результата предоставления таких услуг

услуги - н е б м е Г ^ е т н у т " ™  3аЯВЛения на получение муниципальной
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предоставлении муниципальной услуги, в том числе в э л е к т р о д н ^ о р м е

2.13.1. При личном обращении в МФП r лент, плпаин ™

= = ^ , = £ £ г ~  =
Е = = = = =
подачи заявления и перечнем 1 , * ^ ^ ^ ^ ™ ° ” “ “  Н°Мер° М’ ДаТ0Й

„  ^ s x ^ s r ^ s i s s s s K s s s r
униципадьнои услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 
”  докУментов. необходимых для предоставления каждой муниципальной

H Z ™ —  И °Ф°” Ю “ ^ л ь ш й ,  текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечение 
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с федеральным 
законодательством и законодательством Республики Татарстан о^оци”

защите инвалидов

помещениях Пред° ставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и 
пожаротушения. °РУД° ВанНЫХ противопожарной системой и системой

o ^ o P^ Z J Z Z o ^ X m ^ Z Z Z Z o 6 x ° № M ^  мебелью -

= г » — :—  ;предоставления муниципальной услуги обеспечивается:
1) обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к МРпТО 

предоставления муниципальной услуги (удобный вход R
перемещение в их пределах); вход-выход в помещения и
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предоставления^ м у н в д ^ ь н о Г ^ с ^ г Г ^ ™ ^ ^  ™ Ф6°рМаЦИЯ 0 п0Радке 
местах, в том числе с учетом о г р а н ^ н н ь ^  в о Г Г с т е Г и в "  3аЯВИТеЛеЙ

зрения ~ = Г Г = ° ЙСТВа * ™

которой Ц Г д Г е Г  о” Тс“ иойеРеиВИЖеНИЯ "°  ' На

= = = — ё = - Е = Е =

- = Ь ~ 1 Б £ ~ ~  = ■ " ' t s =

информавдиДУбаЛТ а Т е Ии ™ ХеТ Из™ ЗВУК° В° Й И и л ь н о йадписеи, знсисов и инорт трк’г'тпкгътут тл _ i ^
информации знаками, выполненными Релвефно-точечиым“ фхом Б ^ л я ”  

7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика-

ее с п е ц и ^ н Т о б ~ ПРи Т ИКа " РИ НШ1ИЧИИ ДОКумента> подтверждающего
установденьГп п ^ о м  М п н и с т е ^ Г ™ : :  7  ^  В П°Рад“ ’ К0ТОрые
Федерации от 22.06 2015 № 386н !п й  социальнои защиты Российской 

= ~  = =

указаны Г Г У < Т  пРедоставлении муниципальной услуги которыеуказаны в подпунктах 1 -  4 пунк-тя ? i / i t  у ’ кишРые
применяются к обт.™™, пУнкта 2.14.2. административного регламента,

прошедшим модернизацию, р ек о н с^ у к ц Г  п о с Г Г и Г я  20, /года” ”

„3 = = = = : = = : = ™ ' "  
редоставлении муниципальной услуги и их продолжительность возможность 
получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги в том 

воз1 п ИСПОЛЬЗОВ™ием информационно-коммуникационных технологий
— Г  невозмо*ность получения муниципальной услуги в ’

центРе предоставления государственных и 
униципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном 

подразделении органа исполнительно распорядительного oPZ  местного
по СП Р„°УПРаВЛеНИЯ’ П0 ВЫб0рУ заявителя (экстерриториальный принцип) 
посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и Гили)
Г ~ с “ х Уи м Г  В многоФУИкциональных цеитр^^редоставлениГ'

униципальных услуг, предусмотренного статьей 15 1 
Федерального закона №210-ФЗ (комплексный запрос)
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являются:2Л5.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги

ТаКЖе °

н р е д о с ~ еи я Т у Г ЦГ Г н еой i t Z T  I  ~

являются:'2' Шка3ателями качества предоставления муниципальной услуги

1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов- 
3 Г 6"*46 Т Ка Получения Результата муниципальной услуги- 

регламента, еовершенныер^б^никам^^сполкомааРУШеНИЯ администРа™вного 

консультаций):СТВ° ВЗаИМОДействий заяв1™ ля с должностными лицами (без учета

предоставили СТм^ни^пальной ‘ Г ™ ”  ™  МФЦ "РИ
представлении заявления со всеми необходимымиДокументами; °ДИН ^  ПР"

муниципальной у с л у ги Т и с Т .!^  результата предоставления
документа „а бумажном носителе Ц Ф°РМ6 ЭКЗемпляра электронного

помощью уетроВйсРтвВеп о Т ИТЬ КаЧеСТВ° npW0CTaB™  муниципальной услуги е 
Республик ” СпТ; т ~ р Г и а л Р— t e r f  '  ~ ~

быть 2 П0Л3уч“ НаФ0“ л0емХ0Дев ^ Z Z T Z ^ T T  ”  мож*”т 
Республиканском портале, в Исполкоме, МФЦ. Ш  Едином П0Ртале,

МФЦ по выбПо” ЛеНИе муниципальной услуги осуществляется в любом

Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется.

' ' ^ н Х — й Т ™  ™ СЛе особенности предоставления
А кстеРРитоРиальномУ принципу (в случае еспи

УособЦенн“ о И Г  Пред° ~ я зкстерУритРориальУн Г м ™  Г у ) и
ти предоставления муниципальной услуги в электронной форме
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заявитель вправе; ПреД° СТаВЛении муниципальной услуги в электронной форме 

1) получить информацию О П О РЯЛКе И 

— —  УСЛУГИ’ размещеннУю на Едином портале, Р е с щ ^ ^ с ™  

= " «
использованием Республиканского портала- № 2 10-ФЗ, с

м у н и ^ п Г ь Г у ™ дг °  —
) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги-

. . . Д ; : ” ™ '™ " '"  -  - у — ь „ ,  ’£ » .

6) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Исполкома я т я ™

n o p T ^ ^ HnoOT^anH( i e ^ HH4Hn^ bHbIX СЛужащих посредством Республиканского 
^  федеральной государственной информационной системы

дей « е Г й Г Т  Д°СуДебно™ (внесудебного) ^ б ^ н Т р е ш е н и и  и’ 
муниципальных услуг С° ВерШеННЫХ ПРИ предоставлении государственных и 
муниципальные услуги Предоставля*°Щпм„ государственные и
муниципальными служащими Д°ЛЖН0СТНЬШИ лицами’ государственными и

электронной ФопГ,Рэ°ГНИе 3аЯВЛе™я осуществляется посредством заполнения
дополнительной^!^! 3аЯВЛеНИЯ на Республиканском портале без необходимости ПОЛ™тельнои подачи заявления в какой-либо иной форме.

2.16J .  При формировании заявления обеспечивается:
непб™ В°ЗМ0ЖН0СТЬ копирования и сохранения заявления и иных документов 
необходимых для предоставления услуги; документов,

2) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной
сФовместГ ВЛеНИЯ ПРИ ° браЩеНИИ 33 уСЛугами’ предполагающими напрГление совместного заявления несколькими заявителями;

заявления!°ЗМОЖНОСТЬ ПеЧа™ “  буМаЖН0М н°еителе копии электронной формы

4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений к

Год“ рНаТт Г  ЖеЛа™  — ’ * ™  чиеле при
5) заполнение ВВ°Да ЗШЧений в электронную форму заявления;
^  заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода

сведений o n v T ^ ^  ° ИСП0ЛЬ30ванием сведений, размещенных в ЕСИА и
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течение н Г ^ Г о ^ г Г г о Г ^  Г * ™ ”  * п^даннвм им заявлениям в
течение не менее 3 месяцев ’ Ж6 4aC™4H° сФ°Р“ рованны„ заявлениям - в

2.16.4. Запись заявителей на прием в МФГГ (ляпер ’эятттл̂ гч
посредством Республиканского портала, телефона д о н т а к ^ т р а  М ф " ” "  

^ а ф и к а ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ и о г о ф у ^ щ д о н ^ м ю А Г ц е н ^ е

даты. определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой

фамилию, имя, отчество (при наличии); 
номер телефона;
адрес электронной почты (по желанию); 
желаемую дату и время приема.

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи

“ « =

3 Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе «обенностн  

.полнения административных процедур в электронной форме, а также 
о шости выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении
муниципальной услуги
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3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает r refi* 
административные процедуры: ключает в себя следующие

1) консультирования заявителя; 

заявителем”  “ РаССМ° ТреНИе> ком“  Документов, представленных

3) направление межведомственных адпппгпв D ~
предоставлении муниципальной услуги; РГаНЫ’ участвУЮ1Чие в

4) подготовка результата муниципальной услуги;
выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги-

6) исправление технических ошибок. У^уги,

3.2. Оказание консультаций заявителю

является' о ф ^ н и Г ^ в и ™  по^во™™™ администРативн°й процедуры 
муниципальной услуги. просам, связанным с предоставлением

, 2 ? — >• 
при обращении заявителя в МФЦ — работник МФЦ-

”. -S‘= ;— мл

.„.гг;,—. г™. г г ” ц
консулРь Х Т п о Ис о с З ЛТ Я адМИНИСТРа™в«ь,х процедур являются: 

вопросам, необходимым £  И ”
почте 7  аявитель впРаве обратиться в Исполком по телефону и электронной

Исполкома о” к Г Г с РГ х СУпртаЦИЮ РесПубли“ “ портале, сайтечиггте гтп п д. роках предоставления муниципальной услуги в том 

получения м у Г ц т ^ьнойТслуСтТиВЛЯеМОЙ Д° КуМе“  и ЛРУ™« «опросам для 

заявителя*^0 соответствии “ J* ™ 06 за консультирование информирует 
регламента. требованиями пункта 1.3.4 административного

вьтол1 Д" е Т ™ и Т т р е х ПрабеДУРЫ’ УС— le настоящим пунктом, течение трех рабочих дней со дня поступления обращения.
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Результатами выполнения администпятидмьту 
консультации по составу гЬппллр> процедур являются:

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

МФЦ или^удоденное р^^чее^есто ^ ^ ц 0ставления муниципальной услуги через

о п р е д о е т ^ ™ ™ н Т ц и п а Г ь ™ й ЛЬ у с л у г Г  и ° 6пРаЩаеТСЯ В МФ«  с запРос°“  
соответствии с пунктом 2.5 административного регламента” " Д° Ку" еНТЫ в

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений: 
определяет предмет обращения; 
удостоверяет личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы 

пункте 2.5 административного требованиям, указанным в
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ-

административного &регламента^ н Т ™ v указанных в пункте 2.5 
сканирование представленных документов; Н°СИТеЛе’ осУществляет

распечатывает заявление из АИС МФЦ; 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ-

подразделение МФЦ. обращения заявителя в структурное

и пакетеГ к З т о ИвВ̂ Г Не™Я администРа™вных процедур являются: заявление

„ г  " ' т —  ■ и — ■
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следующие действия^1* ДЛЯ n° " a™ 3аЯВЛвНИЯ Б MeKTP0™™ форме выполняет
выполняет авторизацию;
открывает форму электронного заявления-

“ — Г —  

доку= ^  образы 
предоставлениТмуниципмьтоГуслуги в “ П°рЯДКОМ

СООТТ ~ ж д " е т Т7 о с т  ° С° ГЛаСИИ В Ф°РМе ЭЛектР°™ого з Г л е ™ я ) Г ВЛИВаеТ
соответствующую отметку в'форм^электрондого задвления)™^ (У°ТаНавЛивает 

соответствующую кнопкув ф о^е" э л е к т р о З Г з ^ л е щ ^ ^  (Ha™ aeT 

пункта^З^административного'ре^амецг™ 51 “ C°°TBe“  с требованиями
получает уведомление об отправке электронного заявления

единьш п^тшюм°автоматаческиевКппСфОРМИР0ВаННОГО запРоса осуществляется 
полей злектронно “ Г ьГ  з а и р Г  п : Г в “ЛНеНИЯ ™ ~ M И3
некорректно заполненного поля электронной Т Г ™  еДИНЬШ порталом 
уведомляется о хаоактепе ^ формы запроса заявитель

посредством информационного сообщения непосредственно ̂Т э тзапроса. редственно в электронной форме

вьшолняютс^в^ень обращеш^змвителя^СТаНаВЛИВаеМЫе настоящим пунктом,
Результатами выполнения административна 

электронное дело, направленное r Игпп! ! Г  процедур являются:
взаимодействия. М посРедством системы электронного

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Исполкомом

является посту“ езаявде™я Г ” * — стративной нропедуры 
предоставления муниципальной услуги. * ДОКументов’ необходимых для

административной™ проИце°дМуры(РаявлНИК° М)’ г  ° ТВетственньм за выполнение 
должностное лицо, ответственное за прием документов): ИСП° ЛК° Ма (далее

обращения заявителя^ заявлением ̂ Исщэлком^6 ”  ^  В СЛуЧае
определяет предмет обращения; 
устанавливает личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы-

пункте Р 2Д5 1административногоВИЯ регламента5 TPf ° BaHMM’ Указвнным вр ламента, проверку соответствия
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заполняет_ мектронную форму заявления в автоматизированной 

муниципальных услуг,Т6Ме5 ПреДНаЗНаче™ 0Й лля — аиия гоеударетвеиных и 

я пл При ПРедос— ИИ документов, указанных в пункте ? s

ск ан и р^ ади е^ едставл ен ^ х документов^УМаЖН° М
распечатывает заявление;
передает заявителю на проверку и подписание;
после подписания сканирует подписанное заявление-

заявителюГЩаеТ П° ДПИСаННОе заявление и оригиналы бумажных документов 

выдает заявителю расписку в приеме документов

лицо о т Т е атвеН„шИеЧИаа°пНОВаНИЙ Д™ ^  В ПрИеМе докУментов должностное 
препятствий л па рием докУментов, уведомляет заявителя о наличии

репятствии для приема заявления и возвращает ему документы с объяснением
содержания выявленных оснований для отказа в приеме док ум ен т! ° бЪЯСНеНИеМ 

поступления" доку^нтсиГна рассмотрение6™6*™06 ”  "РИ6М Д<ЖуМенТОВ’ после 

«Провер”  'Ген3! ” 6'"1'0 Н° “ еР В С°°™ етств™  с номенклатурой дел и статус

— — г
р веряет комплектность, читаемость электронных образов документов-

, „ ; = г  ” =
При наличии оснований, предусмотренных пунктом ? 7 1 

административного регламента, подготавливает проект решения об отказе в 
риеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

электронной4 ггеСЛИ В результате пР0верки усиленной квалифицированной 
проект решения о Г о т  ВЫЯВЛеН° несоблюДение условий ее действительности,
закона № 63 стя ™ ДОЛЖен с°ДеРжать пункты статьи 11 Федерального

, которые послужили основанием для его принятия

для отказа в приеме документов, необходимых для
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предоставления муниципальной услуги свячяны г «с,™
требований к таким документам n L ^ u  нарушением установленных
должны содержать информацию о н  ™  ^  °ТКа3а в пРиеме Документов 
сведений), которые не представлены, Т о Г р Т а т  ^ Г в е р н ы е ^ Г Г ^ ’

направляется6 ̂ а  'ю га  ™ ^ е РГ у с ™ 0шРУШеНИШ уСТаНовленных требований), 
электронного документооборота. новленном порядке посредством системы

н е о б х о д и м Г д а Г п р Т д Г т Г в д е н Г Т  °б ^  В " РИеМе ^ м е н т о в ,
порядке, предусмотренном пунктом *

предусмотренных пунетом”,  “ H0BaH™  для отказа в приеме документов, 
Д и ц о Г о т в Г в Г н о е ~  м - о аДМИНИСТРа™в»°™ регламента, должностное
поступления заявления, ^
уведомление о norrvnrrpm™ ’ ^казанньш в заявлении способом,
номер заявления д1ту получения™ ’ С0Д6рЖащее вх°Д*Щий регистрационный 
представленных I »  олучения заявления, перечень наименований файлов 
представленных к „ему документов, дату получения результата муниципальной

3.3.3.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3 3 3 1 и л  
административного регламента п™ пунктах j . j . j . i ,  3.3.3.3

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги

является 'полу^ше^должностшлм Z Z T ^ Z Z Z ™  
выполнение административной процедуры,

ОТ“ Г т Г м РТ н ^
административной п роц едурьГ является  Секп. Т "  “  выпо™ ение 
должностное лицо ответственное, я СекРетарь Исполкома (далее -

3 .4 .2 . Должностное лицо ^тветстеегшое^я6  МеЖВед“ ™ ых зв"Р°с°в).
запросов, формипует и НЯп! 1  направление межведомственных
межведомственного электпоннот В ЭЛектРоннои Ф°Рме посредством системы 

венного электронного взаимодеиствия (при отсутствии технической
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возможности -  иными способами) запросы о

” ir r ;r  T i n m ~ 1 ‘'““'""— "гг""'"
п т м -

Результатами выполнения администпятикн^ 
направленные в органы власти и  ( ™п \ Р ивных процедур являются: 
организации запросы. И подведомственные органам власти

пос1уп™™хПчере“ ^сте„уПГ е ж Т КОВ “  °СН°ВаН™ “ Ч-сов,
предоставляют запрашиваемые ЛОМСТВенного электронного взаимодействия, 
уведомления об отсутствии лок-vm КуМ6Н™  (инФ°Рмацию) или направляют 
предоставления „уницииальиой Для

в ь ш о д и я Г с Т ? ” :  и я Т ^ е Т  J C— е настоящим ' пунктом, 
запроса в орган или организацию постУпления межведомственного
если иные сроки u7aZ o Z T Z Z Z Д̂° СТаВЛЯЮЩИе Документ и информацию, 
не установлены ф ~ ь н Ыми ^  “  “ “ ведомственный запрос

Российской Федерации и принятыми^ТоотаетствииГле^” " "  ПравИТельства 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан ШИ 3аК° НаМИ

flOKyMeHTbf^cBe^HHaJ^H^^^m^bie алминистРа™вных процедур являются: 
либо уведомление об отказе наппяи  пРеД°ставления муниципальной услуги, 
за направление ЛИ̂ ’ отиетственному

запросов4' Д°ЛЖНОСТНОе лиц0’ ответственное за направление межведомственных 

взаимодействия д о к ^ е н т ь Г ^ е д е т т Г ^ е  “ ежведомственн°го электронного

если основания для отказа „ Указаннем причин отказа (в случае,
предоставления муниципГной услуги с Г  Д°КуМенТОВ’ необходимых для 
требований к таким документа ’ ны с наРУшением установленных
должны содержать информацию ° СН° Вания для отказа в приеме документов 
сведений), которые не представлены™'сонТ™ Д° КуМеНТ0В (инФ°Рмации, 
противоречивые сведения огЬопмпе ’ РЖ&Т недостовеРНЬ1е и (или) 
направляется на coraacomnte П е т я  ° Нарушением Установленных требований), 
электронного документооборота. Новленном П(№ е  посредством системы
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Согласование проекта решения об отказе « п 
необходимых для предоставления ~ приеме документов,
порядке, предусмотренном пунктом 3 5 3 алмПаЛЬН° И УСЛУ™’ осУществляется в 

Административны. ™ а д м и н и с т р а т и в н о г о  регламента.
выполняются в день получениГгаеж ни70™ 36™83™1116 наст0ЯЩИ!« пунктом, 

Результатами 3а"Р° СаМ'
документы (сведения) и е о б х г , „„ инистРативных процедур являются; 
проект решения об отказе B n *  Предоставления муниципальной услуги,
предоставления муниципальной услуги Д0Кумен™в> необходимых для

аДМИнистративногоЛНерегдаментГДУппи УКа3аННЫХ в пунктах 3.4.2, 3.4.4 
осуществляется в автоматическом оежиме НаЛИЧИИ технической возможности 
информационной системы, предназначенной"пользованием автоматизированной 
муниципальных услуг в том оказания государственных и
соответствии с пунктом’ 2.13 '

указанных в процедур,
дней. регламента, составляет пять рабочих

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

является5’ ш ступл°е„ГеоМт Пр0ЦеДуры
межведомственных запросов тттп/л^хгг ’/ тственного за направление 
предоставления муниципальной услуги. °В (сВеДенИИ ’̂ необходимых для

процедуры, являетсяЛИС°екреХГСИспНЬШ ^  ВЫП0лнение административной
ответственное за подготовку результэта^и^п^3 ^  " ДОЛЖ“  ̂ лицо,

3.5.2. Должностное " " МуНИЦИПаЛЬН0Й УСЛУ-)- 
предоставления муниципальной услуги- & подготовкУ результата

п р е д ^ З ^ Г ь Г й " . '^ ”  — • для

у с л у г и " ^ " Г н у Г "  а Х н н Г  В ПреД0СТавл“ ™ муниципальной 
проект решения об о С  ш  „ Г  Т ™ ™ ™  Регламента, подготавливает 
состав (щ составаГспе,™ включенип (в исключении) жилого помещения в 
сельского поселения А з н а Г в ^ - ™ Ж" о  фонда Сапеевского 
Татарстан (далее'^ ^ е н и Г о б  “  МуНИЦИПаД“ ОГ° Р*™ » Республики

услу™,'% z : z i : z : ~ T 7 s T ™ в np—
итогам рассмотрения л » Г 1 1  Регламента, по
муниципальной услуги подготавпин’я х°Димых для предоставления
исключении) жилого" ^ e Z Z T c T ^ T J СГ Т  ° BK™ 4eH™ <°б

(из состава) специализированного
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жилищного фонда Сапеевского сельского поселения Азнакаевского 
муниципального района Республики Татарстан (далее -  решение);

направляет подготовленный проект решения на согласование в 
ответствии с пунктом 3.5.3 административного регламента посредством 

системы электронного документооборота.

^ ± МИНИСТРаТИВНЫе пРоцедУРы’ устанавливаемые настоящим пунктом выполняются в течение трех рабочих дней. ’

о е т е „ и ™ ,ТаТаМИ выполнения административных процедур являются: проект 
решения или проект решения об отказе, направленные на согласование Главе 
Сапеевского сельского поселения. звание L лаве

3.5.3. Согласование и подписание проекта результата предоставления

с1 п Г е Т аЛЬН° И УСЛУ™ (ДаЛее ~ ПР° еК™  локУме™ )  осуществляется Главой Сапеевского сельского поселения

ня Лппя°йДГ0Т0ВЛеННЫе Пр0еКТЫ докУментов. имеющие замечания, возвращаются 
у слуТ п осТ е Г *  ОТВеТСТВенномУ за подготовку результата муниципальной 

устранения замечаний проекты документов повторно передаются 
для согласования и подписания.

Глава Сапеевского сельского поселения при рассмотрении проектов
лицамиНИсполРк о Т ЯеТ С° бЛЮДеНИе административного регламента должностными 

Г ! ? " 0™0™ ЧаС™ СР° КОВ вьшолне™я административных процедур, их
=  И ЛОЛНОТЫ’ НЗЛИЧИЯ соглас°вании уполномоченных д лжностных лиц Исполкома в системе электронного документооборота.

случае выявления нарушений в части сроков выполнения 
дминистративных процедур, их последовательности и полноты Глава 

Сапеевского сельского поселения инициирует привлечение к ответственности
регламента™ *™  Н£фуШеНИЯ' в “ °™етствии с пунктом 4.3 административного

ныппттДМИНИСТРаТИВНЫе пРоцедУРь1’ устанавливаемые настоящим пунктом ыполняются в течение пятнадцати рабочих дней.

п о л п и ^ Г г Г -  ВЬ1Полнения административных процедур являются:
отказе наппяшт Сапеевского сельского поселения решение или решение об 
отказе, направленное на регистрацию в Исполком.

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3 5 2 3 5 3
: = Г ИВН0Г° Регламента’ "Ри наличии технической возможности 

уществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг. / д  р и в с н н ы х  И

п у н к т ,^ з Т МаЛЬНЫЙ СР0К вьшолнения административных процедур, указанных в 
ункте 3.5. административного регламента, составляет восемнадцать рабочих

З.б. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги
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3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 
является получение должностным лицом, ответственным за выполнение 
административной процедуры, документа, подтверждающ его предоставление 
муниципальной услуги.

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

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) 
документов:

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

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

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящ им пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего дня со дня подписания документа, 
являющ егося результатом предоставления муниципальной услуги, 
уполномоченным должностным лицом Исполкома.

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

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

3.6.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в 
МФЦ, работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в 
форме экземпляра электронного документа на бумажном носителе. По 
требованию заявителя вместе с экземпляром электронного документа на 
бумажном носителе ему предоставляется экземпляр электронного документа 
путем его записи на съемный носитель информации или направления экземпляра 
электронного документа по электронной почте в адрес заявителя. При записи на 
съемный носитель информации или направлении экземпляра электронного 
документа, на основе которого составлен экземпляр электронного документа на 
бумажном носителе, по электронной почте идентичность такого экземпляра 
электронного документа экземпляру электронного документа на бумажном 
носителе заверяется уполномоченным сотрудником с использованием усиленной 
квалифицированной электронной подписи.
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Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки’ 
установленные регламентом работы МФЦ.

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

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

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

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

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

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

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

3.7. Исправление технических ошибок

3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 
результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Исполком:

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 6 к 
настоящему административному регламенту);

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 
котором содержится техническая ошибка;
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т е х н и ч " о ш и б к и МеЮЩИе ЮРВДИЧ“ КуЮ СИЛУ- свидетельствующие о наличии 

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях указанных r  

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

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов осуществляет 
прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрир^Г за^леТ е с 

" ПеРВДаеТ “  лицу ответственному

в ь ,п п ™ Г НИСТРаТИВНЫе процедУРы- Устанавливаемые настоящим пунктом 
выполняются в течение одного рабочего дня с даты регистрации заявления ’
и запегистоиповГнГ ШОЛНеНИЯ администРативных процедур являются: принятое
л и ц Г о тв етств З Г у  з а Т Т 6’ НаПравленное на Рассмотрение должностному лицу, ответственному за обработку документов.
пя„ 3'7 3 ' Должн°стаое лицо, ответственное за обработку документов 
рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ 
являющийся результатом предоставления муниципальной услуги осуществляет

= Г н о Г е ДУСМОТРеННЫе ПУНКТ° М 3'5 административного ’Л —  I
л и ч н Т п Г о о с Г е  “ И Д0КУМеНТ Заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя!
оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка, или направляет
письмо" 03аЯВИТеЛЯ П~ м  отправлением (посредством электронной почты) 

озможности получения документа при предоставлении в Орган
оригинала документа, в котором содержится техническая ош ибка ?
я .™  АдМИНИСТрахивные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом 

Г и б Г Т л и  Вп ТеЧ6НИе ДВУХ РабОЧИХ ДНеЙ П0СЛе ^наружен™  технической
“ нноййошПибкУеЧеНИЯ °Т ЛЮб0Г° 3а™теР“ ованного лица заявления о

выданный^нап^вленньх^заявителю “ Г ™  n™ P ~

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной
услуги

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

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

включяГтТГй ЗЯ П0ЛН0Т0Й И качсством предоставления муниципальной услуги

проверок соблюл'Т ™  “ УСТРаНе™е ШРУШе™ Й ПраВ 3™ лей’ "P°B«ния процедур предоставления муниципальной услуги,



29

самоуправления6”11̂  ДеЙС™ Я (беЗДе™ >  к о с т н ы х  лиц органа местного 

нроцедуряМвляИЮтся-НТРОЛЯ ”  С° бЛЮде™е“  “ ™™еиия административных

муниципГнеойК;слИу™;°ГЛаСОВаНИе ПР°еКТ° В ™ ^ — лению

д ел о п р ^ Г о Г в Г  В УСТаН° ВЛеННОМ "Р^ерки ведения

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

электооинпТб ТеКуЩеГ0 К0НТР0ЛЯ используются сведения, имеющиеся в
инфоомаиия ПО ДаННЫХ’ служебная коРРеспонденция, устная и письменная 

формация должностных лиц, осуществляющих выполнение административных
процедур, журналы учета соответствующих документов и другие сведения 
шга Для -УЩ— я контроля за совершением действий при предоставлении
c a M o v Z T ™  УСЛУ™ ** ПРИНЯТИИ РеШ6НИЙ РУков°Дителю органа местного 
самоуправления представляются справки о результатах предоставления 
муниципальной услуги.

„ °  СЛУЧаЯХ И пРичинах нарушения сроков, последовательности и содержания 
дминистративных процедур должностные лица немедленно информируют 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу аТ ак ж е  
предпринимают срочные меры по устранению нарушений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий 
“ Г -  — -трати вн ы м и  процедурами по предоставлению 
униципальнои услуги, осуществляется руководителем органа местного 

самоуправления, ответственным за организацию работы по предоставлению 
муниципальной услуги и осуществляющего организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги.

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

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок 

и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной
услуги

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

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

также их должностных лиц, муниципальных служащих.
nnm 4'2'2’ В целях осУЩествления контроля за полнотой и качеством 
предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые
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проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок
устанавливается планом работы Исполкома. При проверке могут рассматриваться
все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные
проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной
услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по 
конкретной жалобе заявителя.

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

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

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

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

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

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение заявлений.

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

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

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 
предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их

объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан
их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости
деятельности органа местного самоуправления при предоставлении
муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной
информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности
досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления 
муниципальной услуги.
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5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

многофункционального центра предоставления государственных и
муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 

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

J5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу’ 
муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников.

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

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

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

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги;

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

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

лица ошанГппГ™™’ предоставляюЩего муниципальную услугу, должностного
ц ен тр Г п Х ’тника м ип гпГ ЩеГ° МуниципальнУю УС^У, многофункционального 
частью 11 “ “ “^ “ Нион.шьного центра, организаций, предусмотренных 

1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в 
исправлении допущенных „ми опечаток „ ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо „рушение
J Z T BT " T  яСР° Ка ТаКИХ “ правлений. В указанном случае досудебное 
( судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и д е ™
соотеетст8уюшихТОР° ГО °бжаЛуЮТСЯ- в03™*«на фу„ кция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке

ределенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;
) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги если основания

cZ “ h T hHm:  ПреДУСМОТрен“  Ф-еральными законам^ ’и п р и " ™
Федерации МИ ИНЫМИ нормативными правовыми актами Российской
Тятя законами и иными нормативными правовыми актами Республики
Татарстан, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
( несудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центрг! 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия
1отаетствующи0хТОРОГ° ° бжалуются’ возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке

ределенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

BoKvM™L4,e60Ba™ f У заявителя "PH предоставлении муниципальной услуги 
И™ Инф0рмации’ отсутствие и (или) недостоверность которых не 

ппргтг! При ПеРвоначальном отказе в приеме документов, необходимых для
у с л у г и  зГиг™  м у н и ц и п а л ь н 0 й  Уелуги, либо в предоставлении муниципальной 
У у , сключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7

ггвозможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия
^отТетствуюшихТОРОГО ° бЖаЛуЮТСЯ- возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке

р деленном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ

электронной А ?  П°ДаеТСЯ В письменной форме на бумажном носителе, в 
ф рме в орган, предоставляющий муниципальную услугу,
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многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной
власти, являющийся учредителем многофункционального центра (далее -
учредитель многофункционального центра), а также в организации
предусмотренные ̂ частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы
на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в
случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа
предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия
(бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю
этого  ̂многофункционального центра. Жалобы на решения и действия
(бездействие) многофункционального центра подаются учредителю
многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному
нормативным правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решения и
действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1 1
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих 
организации.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего
муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа
предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте’
через многофункциональный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационнои сети «Интернет», официального сайта органа
предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала либо

еспубликанского портала, информационной системы досудебного обжалования
а также может бытьпринята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и
действия (бездействие) многофункционального центра, работника
многофункционального центра может быть направлена по почте с
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
официального сайта многофункционального центра, Единого портала либо

еспубликанского портала, информационной системы досудебного обжалования
а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и
действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена
по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети
«Интернет», официальных сайтов этих организаций, Единого портала либо
Республиканского портала, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя. ^

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

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и 
(или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

едерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;
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2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте

телеГ нТ Т ппесТ ТеЛЯ '  ЮрИДИЧеского лица’ а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес по
которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица ™
многпСАТаВЛЯЮЩеГ° муниципальпую услугу, либо муниципального служащего’ 
многофункционального центра, работника многофункционального центра

фР3™ рТ бГтнГоДв ;ШОТРеННЫХ ЧаСТЬЮ 1Л СТаТЬИ 16 ^ — ного закона № 210-

действием°Сбмгг ™ ° СНОВании котоРых заявитель не согласен с решением и 
яолжнпР-г (бездеиствием> °Ргана. предоставляющего муниципальную услугу,

° ЛИЦЭ органа> предоставляющего муниципальную услугу либо 
муниципального служащего, многофункционального центра работника
Г ф е ^ НКЦИ° —  ЦеНТра’ 0Рганизаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

Н0Г° 3аК0на № 210-ф3. работников. Заявителем могут быть 
либоихкоиии Д° КуМеНТЫ (при наличии), подтверждающие доводы заявителя,

„  5'4 ' ПостУпившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего 
дня, следующего за днем поступления.

услугу v..r A l v l поступившая в орган, предоставляющий муниципальную
центра’ в ° Г° Функциональныи Центр, учредителю многофункционального
закона № 0рГа™зации’ предУсмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального 

210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии) подлежит 
рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации а в
многоАу 0КШИЯ °ТКа3а °РГаНа’ предоставляющего муниципальную yciyry 

огофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи

и правлении"™0 3аК° На № 2 ’° 'Ф3’ В ПрИеМе « н т о в  у заявителя либо в
н а Х е н и я  угтя ЫХ ° ПеЧаТ0К " ° ШИб0К ИЛИ в случае обжалованиянарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих 
дней со дня ее регистрации.

решений: П° Ре3уЛЬТаТаМ Рассмотрения жалобы принимается одно из следующих

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
денежныуЛеНИЯ Му™ ЦИПальн°й усл>™ Документах, возврата заявителю
правовыми а к т Т \  Г Т0РЫХ Нв предусмотрено нормативными
РеспубГ™  т  Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

н а с т о я ^ П° Г ее ДНЯ’ Следующего за днем принятия решения, указанного в 
стоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в
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электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы. результатах

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе

осУщеТствляемы3хУЛЬТаТаХ РаС°М0ТреНИЯ жалобы дается информация о действиях, 
осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу
ста™  1Уй ф И0НаЛЬНЫМ ЦеНТР°М ЛИб° °Рганизацией, предусмотренной частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения
извинеенияЫзаНлоУШеНИИ "РИ ° Ка3а"ии муниципальной услуги, а также приносятся
действиях котопГЛеННЫй НеуД° бства и Умывается информация о дальнейших 
действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 
муниципальной услуги. получения

заявителю8  ПрЮНаНИЯ жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе
p m  е 1 „  „  ТаШ  Рассмотрения жалобы даются аргументированные 
разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке 
обжалования принятого решения. порядке

признаков13 согтя1УСТаН0ВЛеНИЯ В Х0Де ИЛИ П0 РезУльтатам рассмотрения жалобы ризнаков состава административного правонарушения или преступления
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры
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Приложение № 1 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
включению в состав и 
исключению жилых помещений 
из состава специализированного 
жилищного фонда
------------------------ сельского
поселения Азнакаевского 
муниципального района 
Республики Татарстан

Форма
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому: _________

Контактные данные:

Представитель:_______

Контактные данные представителя:

РЕШЕНИЕ
о

от -----------
"  №

Рассмотрев Ваше заявление от \г0
нему документы, у п о л н о м о ч е н н ы м ^ ^ ----------  " -------- --------------и прилагаемые к
принято решение I  -------------- -------- ---------

Дополнительная информация:

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо (Ф И О )

(подпись уполномоченного должностного лица
органа)
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Приложение № 2 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
включению в состав и 
исключению жилых помещений 
из состава специализированного 
жилищного фонда
------------------------  сельского
поселения Азнакаевского 
муниципального района 
Республики Татарстан

Форма

(олан к  органа, предоставляю щ его м униципальную  услугу)

Кому:______________

Контактные данные:_____________

Представитель:______________

Контактные данные представителя:

по
от

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Рассмотрев Ваше заявление от jvfo
документы уполномоченным органом

принято решение об отказе в

основаниям:
1.
2 .

№

и прилагаемые к нему

по следующим

Дополнительная информация:
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении 

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

в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Д олж ностное лицо (Ф И О ) Сведения об электронной подписи

(подпись уполномоченного должностного лица 
органа)
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Приложение № 3 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
включению в состав и 
исключению жилых помещений 
из состава специализированного 
жилищного фонда
------------------------- сельского
поселения Азнакаевского 
муниципального района 
Республики Татарстан

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому:__________

Контактные данные:

Представитель:_________

Контактные данные представителя:

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги по

от
-------  №

Рассмотрев Ваше заявление от МЪ
уполномоченным органом —--------------------- ^ прилагаемые к нему документы
об отказе в приеме д о к ^ ^ ^ ^ ^  ----------- -----------------------------------------------принято решение
следующим основаниям: ---------------------------------------------------- -------- ---------------  по

1.
2 .

Разъяснение причин отказа:
Дополнительная информация! ----------------

устранения указанных нарушений*™7^  В уПОЛНОМОченныи °Р ган с заявлением о предоставлении услуги после 

уполномоченный орган, а также в судебн ом ^^ядае . 8 Д° СуДебн0М П0РяДке путем направления жалобы в

Должностное лицо (ФИО)
Сведения об электронной подписи

(подпись уполномоченного долж ностного лица органа)
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Приложение № 4 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
включению в состав и 
исключению жилых помещений 
из состава специализированного 
жилищного фонда
------------------------ . сельского
поселения Азнакаевского 
муниципального района 
Республики Татарстан

Форма

(наименование органа местного самоуправления)

Заявление
о включении жилого помещения (жилых помещений) в состав 

специализированного жилищного фонда “  „т
поселения Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан™

наименование юридического лица просит отнести жилое помещение

ТЖатарТта„П,°"ороед ИЯ)’ РаСП°Л° ЖеННОе ^ с л о ж е н н ы е )  по адресу: Республика
------------------- ------5 уЛИЦЗ, 770IVT ]\[о

корпус № (литер)----------------- , квартира/комната (квартиры/комнаты) " №

(хозяйственного’вед^ия)6з а ^  (3аКреПЛеННЫе) на праве оперативного управлени;
наименование юридического лица

на основании

- служебному жилому помещению (служебным жилым помещениям)-
- жилому помещению (жилым помещениям) в общежитии.

Прилагаемые документы
1.
2 . "

3.
4. "
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Руководитель :

Главный бухгалтер:

М.П.(при наличии печати)

Контактный телефон

на o 6 n a 6 o ,Z Z 7 da,°  а т акж е о г л а с и в  предст авляем ого  м ною  лица
Р  ку  рсоналъны х данны х (сбор, сист ем ат изацию , накопление хранение

T e Z Z  ^ Z Z T  ШМГ ие>’ Р аспр о с т р а н е ! ^  ^в ’т ом  числе
m  езличивание, блокирование, уничт ож ение персональны х данны х а
пакж е ины х дейст вии, необходим ы х для обработ ки персональны х данны х в  пам ках

пре ост авления м униципальной  услуги), в т ом  числе в  авт ом ат изированном  р еж и м е

у с лу Т в  T Z Z n e d lZ a 1'1' Ш “  °СНОве °РгаНОМ■ пРеджта^ и г «  муниципальную У У )> в целях предост авления м униципальной  услуги .

м о ей  л т н о с т и Т п ^ Г еРЖдаЮ : СведеНиЯ’ ^ ^ е н н ы е  в  заявление, от носящ иеся к  
d o c l o Z n b ,  n L Z - dC— MOMy * * * >  л и ЧУ, а  т акж е внесенны е м ною  ниж е, 

Р  • Д  кум ент ы  (сканкопии докум ент ов), прилож енны е к  заявлению

t Z Z Z Z l o T ^ r  законодат ельст вом  Р ~ ой

c o d ^ Z d o c Z Z Z ^ Z Z 6^  ~ ш  эты  йо” “ ' д— — »

M H e M y H Z Z : H ~ u Z Z e 7 : Hy :  ^

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

Республики Татарстан а^ИНеТ Г° ^ ~  и муниципальных услуг

□  в многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан;

HU в Исполкоме.

(дата) (подпись) (Ф.И.О.) ^



Приложение № 5
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по включению в состав и 
исключению жилых помещений из 
состава специализированного 
жилищного фонда
------------- -----------  сельского
поселения Азнакаевского 
муниципального района 
Республики Татарстан

Форма

В
(наименование органа местного самоуправления)

Заявление об иеключеннн жилого помещения (жилых помещений) из состава 
специализированного жилищного фонда ' "  соетава
поселения Азнакаевского муиииипальноТ^аиона Республики Та'тарстаГ

(примерная форма)

наименование юридического лица---------------------------------- ПрОСИТ ИСКЛЮЧИТЬ ИЗ СОСТаВа

специализированного фонда

(ж и л ы Г п о Г  МУ™ “ИПаЛЬНОГО помещение
Татарстан городеНИЯ)’ РаСП°Л™ ^ Р - п о л о ж е н н ы е )  по адресу: Республика

^  (литер)-------- № --------------------------------------------------------------------------- ’ K°PZ

закрепленное (закрепленные) на праве оперативного управления
ведения) за

наименование юридического лица

на основании , отнесенные к:
-служебному жилому помещению (служебным жилым помещениям)-
- жилому помещению (жилым помещениям) в общежитии
еТСТПТЛи Г П Р т т т т т т х ^ ^в соответствии с решением

Прилагаемые документы
1.
2 . 

3. ~

4.

от №
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Главный бухгалтер: /

М.П.(при наличии печати)

Контактный телефон______

обг,ае,пш°дтвеРЖдаЮ Св0е С°Шасие’ а также r e c i t e  представляемого мною лица на 
обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение

Z e d a Z  о б Ue' Т вНете)’ — ■ Распространение (е том u Z e
А - чивс""к ' блокирование, уничтожение персональных данных, а также 

ых еиствии, необходимых для обработки персональных данных в рамках 
предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме

у 7 л 2 ™ 1 иГ Ш7 ™  Ш “  °СНОве °РгаН°М■ " Р ^ — ющим муниципальную услугу, в целях предоставления муниципальной услуги.
моей H ,Z T mUM т д"'веРждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к
достоверны Л U Пре ста&чяемому мною личу, а также внесенные мною ниже, 

стоверны. Документы (сканкопии документов), приложенные к заявлению
требованиям, установленным законодательством Российской

c o d e ^ ' d ^ Z Z Z t —  ~ т  ЭтЫ дОКУ~ ’ д~ ~  »

M y H » j Z u T y ~ : z ~ в  о п р о с е  п о  о ц е ш е  к а ~

(дата) (подпись) (Ф.И.О.)

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

□  в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан;

П в  многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан;

HU в Исполкоме.

(дата) (подпись) (Ф.И.О.) ^
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Приложение № 6
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по включению в состав и 
исключению жилых помещений из 
состава специализированного 
жилищного фонда

сельского
поселения Азнакаевского 
муниципального района Республики 
Татарстан

Главе____________сельского
поселения
От:

Заявление 
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по

Записано:_______
Правильные сведения:

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести 
соответствующие изменения в документ, являющийся результатом мунинииадьной

Прилагаю следующие документы:

2 .

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

посредством отправления электронного документа на адрес E-mail- 
адресу: “ Де 3аВере™0Й К0ПИИ на бУ«ажном носителе почтовым о т п р а ^ ^ ’ по

моей л ^ ! ^ Н ^  включенныё~~в заявление, относящиеся к
Д вляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже 

достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению соответствуют
™ л ™ 1 ” еННЫМ — яством Российской Ф е д е р а ц и и " ^  
сведенГ  Э™ Д0кумен™ Действительны и содержат достоверные

(дата) -----------------------  у — -________
(подпись) (Ф.И.О.)


