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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от «^ /  » 2024г.

Об административных регламентах 
предоставления муниципальных услуг в 
сфере имущественных отношений в 
Азнакаевском муниципальном районе

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и в целях 
приведения в соответствие административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг в сфере имущественных отношений в Азнакаевском 
муниципальном районе, постановляет:

1. Утвердить:
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

по предоставлению информации об объектах учета из реестра муниципального
имущества, согласно приложению №1;

1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, 
находящиеся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в
аренду, согласно приложению №2;

1.3. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
по заключению договора безвозмездного пользования муниципальным 
имуществом по результатам торгов на право заключения такого договора,
согласно приложению №3;

1.4. Административный регламент предоставления муниципальной услуги
по заключению дополнительного соглашения о внесении изменений в договор 
аренды, в договор оперативного управления, безвозмездного пользования, 
хозяйственного ведения муниципального имущества, согласно приложению №4,

1.5. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
по предоставлению муниципального имущества в аренду, безвозмездное 
пользование без проведения торгов, согласно приложению №5;

1.6. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
по предоставлению движимого и недвижимого имущества, находящегося в 
муниципальной собственности, арендуемого субъектами малого и среднего
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предпринимательства при реализации ими преимущественного права на 
приобретение арендуемого имущества, в собственность, согласно приложению 
№6;

1.7. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
по передаче в аренду имущества, составляющего муниципальную казну, согласно 
приложению №7;

1.8. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
по предоставлению в аренду муниципального имущества, входящего в реестр 
муниципального имущества, согласно приложению №8;

1.9. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
по передаче в безвозмездное пользование муниципального имущества 
муниципального образования без проведения торгов, согласно приложению №9;

1.10. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
по расторжению действующего договора аренды муниципального имущества, 
согласно приложению №10.

2. Опубликовать настоящее постановление на «Официальном портале 
правовой информации Республики Татарстан» по веб-адресу: 
http://pravo.tatarstan.ru и разместить на официальном сайте Азнакаевского 
муниципального района в информационно-коммуникационной сети «Интернет» 
по веб-адресу: http://aznakaevo.tatar.ru//.

http://pravo.tatarstan.ru
http://aznakaevo.tatar.ru//


Приложение № 1 к постановлению Исполнительного 
комитета Азнакаевского муниципального района
от

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах учета из реестра муниципального имущества

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее -  административный регламент) 
устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах учета из реестра 
муниципального имущества (далее -  муниципальная услуга).

1.2. Категории заявителей

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические и юридические лица (далее -  заявитель).
1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий на основании документа, удостоверяющего его 

полномочия, либо законный представитель физического лица (далее -  представитель заявителя).

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:
1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в 

помещениях многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг.
2) на официальном сайте муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (или городского

округа) (https://www. www.aznakavevo.tatar.ru); , . . N „
3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан (https://uslugi.tatarstan.ru) (далее -  Республиканский

Р 4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (https:// www.gosuslugi.ru) (далее -  Единый портал),
5) в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан» 

(http://frgu.tatar.ru) (далее -  Реестр государственных и муниципальных услуг).
1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг при устном обращении - лично или 

по телефону;
2) в интерактивной форме Республиканского портала;
3) в уполномоченном на предоставление услуги органе (далее -  Орган): 
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении -  на бумажном носителе по почте, в электронной форме

^  1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги
на основании сведений, содержащихся в Реестре государственных и муниципальных услуг, предоставляется заявителю бесплатно.
„а основании сведе Q ср(жах „ пРорядк*е предоставле„ия муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем
каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя 
требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание 
платы регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

1 3 4 При обращении заявителя лично или по телефону в соответствии с поступившим обращением предоставляется информация.
1) о месте нахождения многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, Органа (адрес,

график работы, справочные телефоны);
2) о порядке предоставления муниципальной услуги, о способах и сроках подачи заявлении,
3) о категориях граждан, которым предоставляется муниципальная услуга; о нормативных правовых актах, регулирующих вопрос 

п р е д о с т а в л е т я ^ у н и щ ^ ^ ^ о и ^ у с л у г и ^ ^ ^ ^ ^ ^  ^  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,

0 попядке обжалования действий или бездействия должностных лиц Органа.
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной 

форме разъясняют змвителю п р я д о к  представления муниципальной услуги н вопросы, указанные: в на— м “  
регламента, и в течение трех рабочих дней со дня регистрации обращения направляют ответ заявителю. Ответы даются на обраще

телефонах, времени работы Органа, о графике приема заявлений на предоставление муниципальной услуги.

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги

1 4.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной У «0™ (с

Г - , » — »  официальной o J  <—  > » * P — У— о ™ *
«Интернет».
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1.5. Термины, используемые в административном регламенте, и их определения

1.5.1. В административном регламенте используются следующие термины и определения:
удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг -  территориально 

обособленное структурное подразделение (офис) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, 
созданное в городском (сельском) поселении муниципального района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с пунктом 
34 Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных 
постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

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

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

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

1.5.2. Основные понятия, используемые в административном регламенте, применяются в том же значении, что и в приказе 
Министерства финансов Российской Федерации от 10.10.2023 №163н «Об утверждении Порядка ведения органами местного самоуправления 
реестров муниципального имущества».

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества.

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

Исполнительный комитет Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан - орган местного самоуправления 
муниципального образования «Азнакаевский муниципальный район», предоставляющего муниципальную услугу (Исполком);

Муниципальное казенное учреждение «Палата имущественных и земельных отношений Азнакаевского муниципального района 
Республики Татарстан» - организация, исполняющая полномочия органа местного самоуправления (Палата, Орган).

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) выписка из реестра муниципального имущества (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);
2) решение об отсутствии информации в реестре муниципального имущества (приложение № 2 к настоящему административному 

регламенту);
3) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему административному регламенту);
4) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (приложение № 4 к 

настоящему административному регламенту).
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в соответствии с 
Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-Ф3 «Об электронной подписи» (далее -  Федеральный закон № 63-Ф3) в личный кабинет 
Единого портал. В случае направления заявления посредством Республиканского портала результат предоставления муниципальной услуги 
направляется в личный кабинет Республиканского портала.

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

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

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 
приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся

результатом предоставления муниципальной услуги

2.4.1 Муниципальная услуга предоставляется в течение пяти рабочих дней.
2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа, 

заявителю осуществляется в день оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальных услуг, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной 
форме, порядок их представления

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
1) документ, удостоверяющий личность (не требуется в случае обращения посредством Республиканского портала);



2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (не требуется в случае обращения законного представителя 
заявителя);

3) заявление:
в форме документа на бумажном носителе (приложение № 5 к настоящему административному регламенту);
в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в электронную форму заявления), подписанное 

в соответствии с требованиями пункта 2.5.3 административного регламента, при обращении посредством Республиканского портала.
Документы, составленные на иностранном языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода и подлинность подписи 

переводчика свидетельствуются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о нотариате.
2.5.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены) заявителем одним из следующих способов:
1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, соответствующих требованиям пункта 2.5.3 

административного регламента;
2) посредством Республиканского портала в электронной форме;
3) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе. Заявление и прилагаемые документы, при направлении 

посредством почтовой связи, заверяются в установленном порядке.
2.5.3. Заявление при направлении посредством Республиканского портала подписывается простой электронной подписью заявителя.
Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а

также подтвердить учетную запись.
Электронный документ (электронный образ документа), указанный в подпункте 2 пункта 2.5.1 административного регламента, 

заверяется усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, в том числе 
нотариусами.

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

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

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

предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной
услуги;

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

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

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

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

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

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

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

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их 
получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления; государственный орган, орган местного 

самоуправления либо организация, в распоряжении которых находятся данные документы

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

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

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

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

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
1) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном

законодательством Российской Федерации;
2) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения,

содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;
3) представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой (документ, 

удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным лицом),
4) подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;



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

6) представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
7) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, в 

полномочия которых не входит предоставление муниципальной услуги;
8) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий 

признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.
2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги, является 

исчерпывающим.
2.7.3. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в 

случае если заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках 
и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале, Республиканском портале.

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

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) отнесение запрашиваемой информации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, к информации с 

ограниченным доступом;
2) отзыв заявления о предоставлении муниципальной услуги по инициативе заявителя.
2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.
2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если заявление о предоставлении муниципальной 

услуги подано в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале, 
Республиканском портале.

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

2.12.1. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной услуги - не более 15 минут.
2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди не должен 

превышать 15 минут.

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

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

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

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

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 
предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

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

законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной защите инвалидов

2 14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и помещениях, оборудованных противопожарной системой 
и системой пожаротушения.

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления документов, информационными стендами.
2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного 

доступа к месту предоставления муниципальной услуги обеспечивается:
1) обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги (удобный вход- 

выход в помещения и перемещение в их пределах);
2) визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в 

удобных для заявителей местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов;
3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения и оказание

им помощи;
4) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты социальной, инженерной 

и транспортной инфраструктур, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 
использованием кресла-коляски;

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



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

7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
8) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме 

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

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

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными 
лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность 

получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в 
полном объеме), в любом территориальном подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного самоуправления, по 

выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) 
муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей

15.1 Федерального закона № 210-ФЗ (комплексный запрос)

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в зоне доступности общественного транспорта; 
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей; 
наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных 

стендах, Едином портале, Республиканском портале, официальном сайте муниципального района;
оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного регламента, совершенные работниками Органа;
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета консультаций):
взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при предоставлении муниципальной услуги осуществляется один раз при 

представлении заявления со всеми необходимыми документами;
один раз в случае необходимости получения результата предоставления муниципальной услуги в Органе или МФЦ в форме 

экземпляра электронного документа на бумажном носителе.
Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не 

превышает 15 минут.
Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, 

с использованием Республиканского портала, терминальных устройств.
2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем в личном кабинете на Едином 

портале, Республиканском портале, в Органе, МФЦ.
2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по выбору заявителя независимо от места его 

жительства или места фактического проживания (пребывания) на территории Республики Татарстан по экстерриториальному принципу.
Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в 
случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной

услуги в электронной форме

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе:
1) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, размещенную на Едином портале, 

Республиканском портале;
2) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные документы, необходимые для предоставления 

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

3) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, поданных в электронной форме,
4) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги;
5) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа,
6) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Органа, а также его должностных лиц, муниципальных служащих 

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

2.16.2. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на Республиканск
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 

ппи возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;
при возникновении ошибо^ эле^ онной формРь| заявления до „ ачала ввода сведений заявителем с использованием сведений
размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Республиканском портале, в части, касающейся сведении, отсутствующих в единои

системе п д е н т и ф и к ^  любой из этап0в 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

с ф о р м и р о в а н н ы м  заявлениям -  в течение не менее 3 месяцев. в - т Л т и п г и т  ппптяия телеАона
2.16.4. Запись заявителей на прием в МФЦ (далее - запись) осуществляется посредством Республиканского портала, телефо 

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.
Пои 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 сведении, 
необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

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

процедур в многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

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

3.2. Оказание консультаций заявителю

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

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры, является: 
при обращении заявителя в МФЦ -  работник МФЦ;
при обращении заявителя в Орган -  специалист отдела имущественных отношений (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://mfc 16. tatarstan.ru.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: консультация по составу, форме представляемой документации и 

другим вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги.
3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, а также получить консультацию на Республиканском 

портале, сайте Органа о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу, форме представляемой документации 
и другим вопросам для получения муниципальной услуги.

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

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

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

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ.
3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о предоставлении муниципальной услуги и представляет 

документы в соответствии с пунктом 2.5 административного регламента.
3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений: 
определяет предмет обращения; 
удостоверяет личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 административного регламента; 
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного регламента на бумажном носителе, осуществляет 

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

http://mfc


загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме или электронные образы отсканированных документов, 
формирует электронное дело;

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к отправке заявление и пакет документов.
3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя в Орган в электронной форме (в составе пакетов 

электронных дел) в течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ.
Результатами выполнения административных процедур являются: заявление и пакет документов (электронное дело), направленные 

в Орган, посредством системы электронного взаимодействия.
3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в электронной форме через Республиканский портал.
3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме выполняет следующие действия: 
выполняет авторизацию;
открывает форму электронного заявления;
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной

услуги;
прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы документов к форме электронного заявления (при 

необходимости);
подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

(устанавливает соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);
подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает соответствующую отметку в форме электронного заявления); 
отправляет заполненное электронное заявление (нажимает соответствующую кнопку в форме электронного заявления); 
электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта 2.5.3 административного регламента; 
получает уведомление об отправке электронного заявления.
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей 

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: электронное дело, направленное в Орган посредством системы 

электронного взаимодействия.
3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом.
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры является специалист отдела 

имущественных отношений (далее - должностное лицо, ответственное за прием документов):
3.3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, в случае обращения заявителя с заявлением в Орган: 
определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 административного регламента, проверку 

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

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

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

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

услуг документы, представленные в электронной форме или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное дело; 
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов заявителю, 
выдает заявителю расписку в приеме документов.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное лицо, ответственное за прием документов, уведомляет 

заявителя о наличии препятствий для приема заявления и возвращает ему документы с объяснением содержания выявленных основании 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). ,
заявителе ^ р  предусмотре„ Нь,х пунктом 2.7.1 административного регламента, подготавливает проект уведомления об
отказе в ппиеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
отказе в приеме доку е • проверки усиленной квалифицированной электронной подписи выявлено несоблюдение условии ее
действительное™ проект Уведомления о'б отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-Ф3, которые послужили

основанием д а я ^ о  п р и ™  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги с указанием причин
отказа (в " у ч а 7  если “ ания ^ля отказа в приеме документов, необходимых дая предоставления муниципальной услуги связаны с 
Z l i r a S r S i -  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^ Г наруш ении установленных требований), направляется на согласование в установленном порядке посредством системы

э л е к т Р о н н о ^ ^ ™ ^ ; ^  уведомления об отказе в приеме документов, необходимых ^ я  предоставления муниципальной услуги,

осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 3.4.3 административного регламента. яп»лиНигтпативного пегламента
В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.7.1 адм ^  Р ’

должностное ™цо, 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 заявпения перечень наименований файлов, представленных к нему документов, дату получения результата муниципальной услуги 

У з Т з  4 исполнение процедур, указанных в пунктах 3.3.3.1, З.З.З.З административного регламента, при наличии технической 
возможности осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной
лля оказания государственных и муниципальных услуг.

3 3 3 5 Административные процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 административного регламента, выполняются в течение
одного оабочего дня со дня поступления заявления на рассмотрение.

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

3.4. Подготовка результата муниципальной услуги

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

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

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги:
рассматривает 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 уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 

административного регламента, по итогам рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подготавливает 
проект результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с подпунктами 1,2 пункта 2.3.1 административного регламента;

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение двух рабочих дней.
Результатами выполнения административных процедур являются: проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги, проект уведомления об отсутствии информации в реестре муниципального имущества, проект выписки из реестра муниципального
имущества. ,

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

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

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

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение двух рабочих дней.
Результатами выполнения административных процедур являются: решение об отказе в приеме документов необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, решение об отсутствии информации в 
реестре муниципального имущества, выписка из реестра муниципального имущества.

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

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

3.5. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги

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

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

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

документации автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг;
извещает заявителя (его представителя) способом, указанным в заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги и о 

возможности получения результата предоставления муниципальной услуги в Органе или в МФЦ.
Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с использованием 

автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение одного рабочего дня со дня 

подписания документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом Органа 
(Органом).

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

3.5.3. Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной услуги:
3.5.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ, работник МФЦ выдает заявителю результат 

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

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



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

3 .5.3.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через Республиканский портал заявителю в личный кабинет 
автоматически направляется электронный образ документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, подписанный 
усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (Органом).

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

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

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

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

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

3.6. Исправление технических ошибок

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

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 6 к настоящему административному регламенту);
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором содержится техническая ошибка;
документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии технической ошибки.
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в документе, являющемся результатом муниципальной 

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

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

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

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

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

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

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

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной

услуги, а также принятием ими решений

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

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются:
1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению муниципальной услуги;
2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная и 

письменная информация должностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы учета соответствующих 
документов и другие сведения.

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

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

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

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

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, 
в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:
1) проведения проверок;
2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а также их должностных лиц, муниципальных служащих.



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

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

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

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

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

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное рассмотрение заявлений.
Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа местного самоуправления несет ответственность за 

несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 административного регламента.
Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в установленном законодательством порядке.

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

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части

1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

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

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 

закона № 2 10-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

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

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 2 10-ФЗ;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 2 10-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 
№ 2 10-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными 

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

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона № 2 10-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)



многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения 
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 2 10-ФЗ.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти, являющийся учредителем 
многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1 1 статьи 
16 Федерального закона № 2 10-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 
№ 2 10-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала либо Республиканского портала, 
информационной системы досудебного обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, Единого портала либо 
Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их 
работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов 
этих организаций, Единого портала либо Республиканского портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

услугу либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 2 10-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
законах» 2 10-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 
копии.

5 .4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления.
5 5 Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю 

многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 2 10-ФЗ, либо вышестоящий 
орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 2 10-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случ 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5 6 По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений.
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежнЫХ^ ; Вре“  
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан,
муниципальными правовыми актами;

Н еИ п отда^д а^^слещ ^^ег^^даем ^прин яти я  решения, указанного в настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по 
желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
желанию з а я в и т е л я ^  удовлетворению в ответе заявителю о результатах рассмотрения ж а л о б ы ^ с я
информация о действиях осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо 
1 а н н “ а Г й  п р е д у ш ^ е н н о й  частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. в целях незамедлительного устранения выявленных 
нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информац

или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиес 

материалы в органы прокуратуры.



Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по предоставлению информации 
об объектах учета из реестра муниципального имущества

Форма
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

ВЫПИСКА 
из реестра муниципального имущества 
по состоянию на_________________

Количество страниц:

№ п/п Реестровый номер Наименование здания 
(помещения)

Местонахождение Кадастровый 
(условный) номер

Общая площадь объекта, кв. 
м

Вид пра 
Докуме

ва. Субъект права: 
нт-оснгтание лпя внесения в реестр имущества:

№ п/п Реестровый номер Наименование сооружения Местонахождение Кадастровый номер Общая площадь объекта, кв. 
м/протяженность, м/емкость, 

куб. м

Вид права:
Субъект права:
Локумент-основание пля внесения в реестр имущества:

№ п/п Реестровый номер Наименование 
земельного участка

Местонахожде
ние

Кадастровый
номер

Общая 
площадь 

объекта, кв. м

Категория Разрешенное
использование

Вид права:
Субъект права:
Документ-основание для внесения в реестр имущества:

№ п/п Реестровый номер Наименование объекта 
движимого 

имущества/транспортн 
ого средства

Местонахожде
ние

Инвентарный 
номер/идентификационный 

номер (VIN)

Балансовая 
стоимость, тыс. 

руб.

Остаточная 
стоимость, тыс. 

руб.

Вид права:
Субъект права:
Документ-основание для внесения в реестр имущества:

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного должностного лица органа)



Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по предоставлению информации 
об объектах учета из реестра муниципального имущества

Форма
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

Кому:___________________________________________

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя:

РЕШЕНИЕ
об отсутствии информации в реестре муниципального имущества

№

Наименование Местонахождение Реестровый номер
Кадастровый (условный, учетный, 

идентификационный, 
инвентарный) номер

По состоянию н а __.__.____ указанный объект не значится в реестре муниципального имущества.

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного должностного лица органа)



Приложение № 3
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по предоставлению информации 
об объектах учета из реестра муниципального имущества

Форма
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

Кому:___________________________________________

Контактные данные:

' Представитель:

Контактные данные представителя:

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

по предоставлению информации об объектах учета из реестра муниципального имущества

№ ____

Parrurm vR Ranie заявление от № ______________ и прилагаемые к нему документы уполномоченным органом
принято решение об отказе в предоставлении информации об объектах учета из реестра

муниципального имущества по следующему основанию:

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного должностного лица органа)



Приложение № 4
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по предоставлению информации 
об объектах учета из реестра муниципального имущества

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 предоставлению информации об объектах учета из реестра муниципального имущества

№___

Рассмотрев Ваше заявление о т _____________ № _______________ и прилагаемые к нему документы уполномоченным органом
________________________________________________________________принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах учета из реестра муниципального имущества по 
следующим основаниям:

1.  __
2 . ____________________________________________________________________________ _______________

Разъяснение причин отказа:__
Дополнительная информация:

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

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном
порядке.

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного должностного лица органа)



Приложение № 5
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по предоставлению информации 
об объектах учета из реестра муниципального имущества

Форма

В _____________________________________
(наименование органа местного самоуправления)
от __________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии), 
реквизиты документа, удостоверяющего 
личность для физического лица или 
наименование, организационно-правовая 
форма и сведения ЕГРЮЛ/ЕГРИП 
юридического лица, индивидуального 
предпринимателя)
адрес:___________ _______________
(указать адрес места жительства - 
для физических лиц, места нахождения
- для юридических лиц) 
телефон:_____________________ _
адрес электронной почты:___________ _____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении информации об объектах учета из реестра муниципального имущества

Прошу предоставить выписку из реестра муниципального имущества, в отношении следующих объектов*:

Наименование Местонахождение Реестровый номер Кадастровый номер Условный номер Учетный номер

* указываются характеристики объекта муниципального имущества, позволяющие его однозначно определить (заполняется обязательно).

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

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

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

I I в Органе.

_____________  __________________ ( ________________ )
(дата) (подпись) (Ф.И.О.)



Приложение № 6
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по предоставлению информации об 
объектах учета из реестра муниципального имущества

Руководителю 
Исполнительного комитета 
от:

ЗАЯВЛЕНИЕ 
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по 
Записано:_____
Правильные сведения:

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

Прилагаю следующие документы:
1.
2 .

В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической ошибки прошу направить такое решение: 
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______ ;
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по адресу:

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

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



Приложение № 2
к постановлению Исполнительного комитета Азнакаевского 
муниципальною района л{~) 
от чЩ  » 2024 № / V

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящиеся в 

муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее -  административный регламент) 
устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, 
находящиеся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее -  муниципальная услуга).

1.2. Категории заявителей

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические и юридические лица (далее -  заявитель).
1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий на основании документа, удостоверяющего его 

полномочия, либо законный представитель физического лица (далее -  представитель заявителя).

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:
1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в 

помещениях многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг.
2) на официальном сайте муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (или городского округа) 

(https://www. www.aznakavevo.tatar.ru):
3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан (https://uslugi.tatarstan.ru) (далее -  Республиканский

портал);
4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (https:// www.gosuslugi.ru) (далее -  Единый портал);
5) в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан» 

(http://frgu.tatar.ru) (далее -  Реестр государственных и муниципальных услуг).
1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг при устном обращении - лично или по

телефону;
2) в интерактивной форме Республиканского портала;
3) в уполномоченном на предоставление услуги органе (далее -  Орган):
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении -  на бумажном носителе по почте, в электронной форме 

по электронной почте.
1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на 

основании сведений, содержащихся в Реестре государственных и муниципальных услуг, предоставляется заявителю бесплатно.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких- 

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

1.3.4. При обращении заявителя лично или по телефону в соответствии с поступившим обращением предоставляется информация:
1) о месте нахождения многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, Органа (адрес, 

график работы, справочные телефоны);
2) о порядке предоставления муниципальной услуги, о способах и сроках подачи заявлений;
3) о категориях граждан, которым предоставляется муниципальная услуга; о нормативных правовых актах, регулирующих 

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

регистрации заявления;
5) о ходе предоставления муниципальной услуги;
6) о месте размещения на официальном сайте информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;
7) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц Органа.
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной 

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

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

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая на информационных стендах и на официальном сайте 
муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включает сведения о муниципальной услуге, 
содержащиеся в пунктах 2 .1 ,2 .3 ,2 .4 ,2 .5 ,2 .7 ,2 .9 ,2 .10 ,2 .11 ,5 .1  административного регламента, информацию о месте нахождения, справочных 
телефонах, времени работы Органа, о графике приема заявлений на предоставление муниципальной услуги.

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги

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

https://www
http://www.aznakavevo.tatar.ru
https://uslugi.tatarstan.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://frgu.tatar.ru


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

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

1.5.1. В административном регламенте используются следующие термины и определения:
удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг -  территориально 

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

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

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

МФЦ - Государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных

услуг в РеС̂ 1И̂ У ц Т_аРдТва̂ мати.зированная информационная система многофункциональных центров предоставления государственных и

"ОД— « п * ,< —  муниципальной услуга < « *,« -
о предоставлении муниципальной услуги, поданный в соответствии с пунктом 3 статьи 2 Федерального з а к о н а 27 июля 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  Федеральный закон № 210-ФЗ).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящиеся в муниципальной собственности и предназначенных 

для сдачи в аренду. 

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

Исполнительный комитет Азнакаевского муницип^ьного района Республики Татарстан - орган местного самоуправления 

Республики Татарстан» - организация, исполняющая полномочия органа местного самоуправления (Палата, Орган).

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

аренду (приложение № 1 к настоящему административному регламенту), № 2 к настоящему административному регламенту);

> -у — .»  л ^ Г ^ Т Г 1
усиленной квалифицированной электронной Уполномоченно^° ^  ( _ федеральный закон № 63-Ф3) в личный кабинет 

Г » : —  S E -  предоставления м уницип.ьной услуги 

направляется в личный кабинет Республиканского портала. 0„ „ „ й vrnvr„ „млается в Оогане или в МФЦ в форме экземпляра 

п р . , * ™ »  муниципальной услуга .  4»р«« элтронного * 1е”  

действия результата предоставления муниципальной услуги. 

2 4 С р ., „ р » * — я муниципальной услуга..  том числе с 

i l S S ™ -  с р о  выдачи (^направления) —  результат-
предоставления муниципальной услуги

2 4 1 Муниципальная услуга предоставляется в течение 4 рабочих дней.



2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя,
3) заявление: ч.
в Фооме документа на бумажном носителе (приложение № 4 к настоящему административному регламенту),
в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в электронную форму заявления), подписанное 

в соответствии с требованиями пункта 2.5.3 административного регламента, при обращении посредством Республиканского портала.
2.5.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены) заявителем одним из следующих способов.
1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, соответствующих требованиям пункта

административного регламента;
2) посредством Республиканского портала в электронной форме;
3) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе. Заявление и прилагаемые документы, при направлении

посредством почтовой связи, заверяются в установленном порядке.
2 5 3 Заявление при направлении посредством Республиканского портала подписывается простой электронной подписью заявителя.
Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а

также подтвердить учетную запись.
Электронный документ (электронный образ документа), указанный в подпункте 2 пункта 2.5.1 административного регламента, 

заверяется усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, в том числе 
нотариусами.

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

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

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

предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением 

в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и 
информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального 
закона № 2 10-ФЗ (необходимых и обязательных услуг);

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

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

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

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

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

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

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их 
получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления; государственный орган, орган местного самоуправления

либо организация, в распоряжении которых находятся данные документы

2.6.1. Получение документов в рамках межведомственного взаимодействия не требуется.
2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в подпунктах 1 - 2 пункта 2.6.1 административного регламента, 

в форме электронных документов, заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких 
документов, при подаче заявления.

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

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

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

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

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

2.7.1 Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
1) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации;
2) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, 

содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;



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

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

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

6) представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
7) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, в 

полномочия которых не входит предоставление муниципальной услуги;
8) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий 

признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.
2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги, является 

исчерпывающим.
2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть 

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

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

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

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.8.2. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги: отсутствие запрашиваемых сведений об объектах учета.
2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.
2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если заявление о предоставлении муниципальной 

услуги подано в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале, 
Республиканском портале.

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

2.12.1. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной услуги - не более 15 минут.
2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди не должен 

превышать 15 минут.

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

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

’ 2 13 2 При направлении заявления посредством Единого портала, Республиканского портала заявитель в день подачи заявления 
получает в личном кабинете Республиканского портала и по электронной почте уведомление, подтверждающее, что заявление отправлено, в

котором указываются = — уполномоченным должностным лицом Органа заявителю выдается 
расписка из автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг, с 
регистрационным номером, датой подачи заявления и перечнем представленных документов.

2 14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам ^  °
поедоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

поедоставления каадойМуниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 
Рп р е Г т Г л ё н и я Т о й  уГу™ , в том числе к обеспечению д о й н о с т и  доя инвалидов указанных объектов в соответствии с федеральным 

законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной защите инвалидов

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и помещениях, оборудованных противопожарной системой

и сисгемвй^шшарот^чиени^. оборудуЮТСя необходимой мебелью для оформления документов, информационными стендами.
2^14™ ^  соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного

к ■ « » ■ > - у— - »  w  «у— »

'  информация О пор,«-е предоставления ВД„ицип«льно« у с у ™  „ „ .е ш -е т е . .

удобных доя заявителей местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов,



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

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

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

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

7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
8) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и 

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

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

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными 
лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность 

получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в 
полном объеме), в любом территориальном подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного самоуправления, по 

выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных 
услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1

Федерального закона № 210-ФЗ (комплексный запрос)

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в зоне доступности общественного транспорта- 
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей- 
наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных 

стендах, Ьдином портале, Республиканском портале, официальном сайте муниципального района;
оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами
2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного регламента, совершенные работниками Органа
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета консультаций):

заявителя с работниками Органа или МФЦ при предоставлении муниципальной услуги осуществляется один раз при 
представлении заявления со всеми необходимыми документами;

один раз в случае необходимости получения результата предоставления муниципальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляпа 
электронного документа на бумажном носителе. 4  форме экземпляра

превышаетП1Р5 ° м и н ™ ЬН0СТЬ ВЗаимодействия заяви™ я  с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не
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2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по выбору заявителя независимо от места его жительс™я 
или места фактического проживания (пребывания) „а территории Республики Татарстан по экстерритори^ьному принципу 

Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному пвинпипу (я 
у , 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 

Республиканским портаде НФ°РМаЦИЮ °  “  СР° К“  ПРедоставления муниципальной услуги, размещенную на Едином портале,

3) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги поданных в электоонной Аопме
4) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги поданных в электронной форме,
5) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа-

(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) совешиенных ппи „пе системы> обеспечивающей процесс досудебного
органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги их лппжнпг государственных и муниципальных услуг
служащими. муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными

6 »  — ■»« л ч т ш е
2.16.3. При формировании заявления обеспечивается’

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

возникновении пользователя, в том числе при



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.

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

процедур в многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) консультирование заявителя;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем;
3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги;
6) исправление технических ошибок.

3.2. Оказание консультаций заявителю

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

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры, является.
при обращении заявителя в МФЦ -  работник МФЦ;
при обращении заявителя в Орган -  специалист отдела имущественных отношении (далее - должностное лицо, ответственное за

к о н с у л ь т и р о в а в ^  обратиться за консультацией о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по

телефону ир^ ^ ° Н™ фц0^ енсультирует заявителя, „ том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для

ПОЛ̂ НТ ая Ув” Г ж Т п УолИучить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ

http.//m 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. Республиканском
3 2 3 Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, а также получить консультацию на Республиканс .

портале сайте Органа о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу, форме представляемой документации 

" д а "  информирует •  соответствии с требов—  пункт» . 3.4

— сл.— ^ ™ 7 „ р о „ е О Т ь,. устанавливаемые на—  п у и х т.., .ь ,„ о ,™ » ,с ,  .  течение трех рабочих дней с .  дн , п о ^ н л .н и .  

^ ’“ ' “ резулвтгаш . выполнения негативных проиедур являются: к о н су л ™ » »  но с о с а в ,,  ф ор», представляемой докум ент.»»  и 
другим вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги.

3 .3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

документы в соответствии с пунктом 2.5 административного регламента.
3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений: 
определяет предмет обращения;



удостоверяет личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 административного регламента; 
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного регламента на бумажном носителе, осуществляет 

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

формирует электронное дело;
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к отправке заявление и пакет документов.
3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя в Орган в электронной форме (в составе пакетов 

электронных дел) в течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ.
Результатами выполнения административных процедур являются: заявление и пакет документов (электронное дело), направленные в 

Орган, посредством системы электронного взаимодействия.
3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в электронной форме через Республиканский портал.
3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме выполняет следующие действия: 
выполняет авторизацию;
открывает форму электронного заявления;
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной

услуги;
прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы документов к форме электронного заявления (при 

необходимости);
подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

(устанавливает соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);
подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает соответствующую отметку в форме электронного заявления); 
отправляет заполненное электронное заявление (нажимает соответствующую кнопку в форме электронного заявления); 
электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта 2.5.3 административного регламента; 
получает уведомление об отправке электронного заявления.
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей 

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются, электронное дело, направленное в Орган посредством системы 

электронного взаимодействия.
3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом.
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры является специалист отдела 

имущественных отношений (далее - должностное лицо, ответственное за прием документов):
3.3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, в случае обращения заявителя с заявлением в Орган: 
определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 административного регламента, проверку 

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

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

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

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

документы, представленные в электронной форме или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное дело; 
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов заявителю; 
выдает заявителю расписку в приеме документов.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное лицо, ответственное за прием документов, уведомляет 

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

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступления документов на рассмотрение: 
присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус «Проверка документов»'
изучает поступившие электронные дела, в том числе приложенные заявителем документы в электронной форме и электронные образы 

документов,
проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов;
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, посредством обращения к Единому порталу (в случае если 

заявителем представлены электронные документы, подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью).
При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного регламента, подготавливает проект решения об отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
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, З.З.З.З административного регламента, при наличии технической 
возможности осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для
оказания государственных и муниципальных услуг. Л1111ПГП

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

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

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

3 4 1 Основанием начала выполнения административной процедуры является получение должностным лицом (работником), 
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составляет пять рабочих дней.

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

3.5.1. Основанием начала выполнения — ответственного за 

направление межведомственных запросов, документов процедуры, является специалист отдела имущественных
Должностным лицом, ответственным за результата предоставления муниципальной услуги).
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проект результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 1 пункта 2.3.1 административного регламента,
направляет подготовленный проект результата предоставления муниципальной услуги на согласование в установленном порядке

посредством системы электронного документооборота. iiiiv _„_й
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение двух рабочих дней.
Результатами выполнения административных процедур являются: проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

проект информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду
3 5 3 Согласование и подписание проекта результата предоставления муниципальной услуги (далее -  проекты документов) 

осуществляется руководителем структурного подразделения, ответственного за подготовку результата муниципальной услуги, заместителем
Руководителя Органа, Руководителем Органа.

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

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

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение двух рабочих дней.
Результатами выполнения административных процедур являются: решение об отказе в приеме документов необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, информация об объектах недвижимого 
имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

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

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

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги

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

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

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

документации автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг;
извещает заявителя (его представителя) способом, указанным в заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги и о 

возможности получения результата предоставления муниципальной услуги в Органе или в МФЦ.
Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с использованием 

автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение одного рабочего дня со дня подписания 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом Органа (Органом).
Результатами выполнения административных процедур являются: размещение сведений о результате предоставления муниципальной 

услуги в информационных системах, извещение заявителя (его представителя) о результате предоставления муниципальной услуги и способах 
его получения.

3.6.3. Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной услуги:
3.6.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ, работник МФЦ выдает заявителю результат 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

3.7. Исправление технических ошибок

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

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 5 к настоящему административному регламенту);



документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором содержится техническая ошибка;
документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии технической ошибки.
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в документе, являющемся результатом муниципальной услуги, 

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

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

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

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

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

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

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

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,

а также принятием ими решений

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

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются:
1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению муниципальной услуги;
2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная и 

письменная информация должностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы учета соответствующих 
документов и другие сведения.

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

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

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

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

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в 
том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:
1) проведения проверок;
2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а также их должностных лиц, муниципальных служащих.
4.2.2. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и 

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

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

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

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые
(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

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

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное рассмотрение !аявлений 
Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа местного самоуправления несет ответственность

несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 административного регламента, 
несвоевременное и (ил 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 организации

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций, осущестамется 
ппспелством открытости деятельности органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, 
актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращении 
(жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.

s Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
у^ Т н Г Ф1 Г и Г ь НнЬо г: центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 

статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5 1 Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководите™ 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаци , 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Ф е д е р а л ь н о г о  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

^якпня 210-ФЗ
'  2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

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

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

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

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

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

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными 

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

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

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

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



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

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

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

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

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

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления.
5 5 Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю 

многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 2 10-ФЗ либо вышестоящий орган 
(при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 феДеР“ ьного 
закона № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5 6 По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений.
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными^Правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными
правовыми актами;

Н ^позднеГ д^сТ ед w r o  зТ даеГ пртм тия решения, указанного в настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию 
чяяйитепя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

„  работанк, „ Z « 0 4 m 7 „ h  п.  p .  » » « ,  ьно „апр—

материалы в органы прокуратуры.



Приложение №  1
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по предоставлению информации об 
объектах недвижимого имущества, находящихся в 
муниципальной собственности и предназначенных для 
сдачи в аренду

Форма
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

ИНФОРМАЦИЯ
об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного должностного лица органа)



Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по предоставлению информации об 
объектах недвижимого имущества, находящихся в 
муниципальной собственности и предназначенных для 
сдачи в аренду

Форма
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

Кому:___________________________________________

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя:

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для
сдачи в аренду

о т ________________ №

Рассмотрев Ваше заявление о т _____________ № _______________ и прилагаемые к нему документы уполномоченным органом
принято решение об отказе в предоставлении информации об объектах недвижимого

имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду по следующим основаниям'
1.  
2 . ___________________________________________

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.

Сведения об электронной подписи
Должностное лицо (ФИО) (подпись уполномоченного должностного лица органа)



Приложение № 3
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по предоставлению информации об 
объектах недвижимого имущества, находящихся в 
муниципальной собственности и предназначенных для 
сдачи в аренду

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 предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и
предназначенных для сдачи в аренду 

о т_______________  № ________________

Рассмотрев Ваше заявление о т _____________ № _______________ и прилагаемые к нему документы уполномоченным органом
принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для

предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи 
в аренду по следующим основаниям:

3.  
4.  

Разъяснение причин отказа:
Дополнительная информация:

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

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном
порядке.

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо (ФИО) (подпись уполномоченного должностного лица органа)



Приложение № 4
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по предоставлению информации об 
объектах недвижимого имущества, находящихся в 
муниципальной собственности и предназначенных для 
сдачи в аренду

Форма

В _____________________________________ _
(наименование органа местного самоуправления)

от__________________________________
___________________________________ _____________ (далее - заявитель)
(для юридических лиц - полное наименование, организационно-правовая 

форма, сведения о государственной регистрации; д  тя физических лиц - 
фамилия, имя, отчество, паспортные данные, регистрацию по месту 

жительства, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для

сдачи в аренду

Прошу Вас предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и 
предназначенных для сдачи в аренду.

Месторасположение недвижимого имущества: муниципальный район (городской округ), населенный
пункт__________________________ ул.___________________________ д .__________

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

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

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

I 1 в Органе

______  __________________( _________________ )
(дата) (подпись) (Ф.И.О.)



Приложение № 5
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по предоставлению информации об 
объектах недвижимого имущества, находящихся в 
муниципальной собственности и предназначенных для 
сдачи в аренду

Руководителю _

ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого 
имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

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 № 3
к постановлению Исполнительного комитета Азнакаевского 
муниципального района
от «/ /  »,(2 $  2024

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги но заключению договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом по

результатам торгов на право заключения такого договора

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1 1 1 Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее -  административный регламент) 
устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по заключению договора безвозмездного пользования муниципальным 
имуществом по результатам торгов на право заключения такого договора (далее -  муниципальная услуга).

1.2. Категории заявителей

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические и юридические лица (далее -  заявитель).
1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий на основании документа, удостоверяющего его 

полномочия, либо законный представитель физического лица (далее -  представитель заявителя).

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1 3 1 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:
1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в

помещениях многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг.
2) на официальном сайте муниципального района в информационно-телекоммуникационнои сети «Интернет» (или городского округа) 

(httPS;//WW3 ) Ĥ ^ ^ H H b , x  и муниципальных услуг Республики Татарстан (https://uslugi.tatarstan.ru) (далее -  Республиканский

П°ртаЛ); 4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (https:// www.gosusmg..ru)
5) в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан»

(htto://frgu. tatar.ru) (далее -  Реестр государственных и муниципальных услуг).
1 Ч 7 Консультиоование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется.

центрах предоставления государственных и муниципальных услуг при устном обращении - лично или по

телефону;
2) в интерактивной форме Республиканского портала,
3) в уполномоченном на предоставление услуги органе (далее -  Орган).

S E  ™ Г „ ™ 7 Г ™ ; ™ .  “ р -  -  " •  < * "
по электронной почте. ^  ^  республиканском портале 0 порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на
основании^веданий^содержадихся^в Р ^ ^ е ^ о с у д а р о т ^ ^ ^

0беСПеЧ£НИЯ’ —  —  

„ ф , к  р а ^ гы , — 1 ,  правовь» ™  р ^ л и р у к - и х

» «  р ..о » о т р .» . ,  » . л е , и .  о предоставлении „униципавьно. услуги,.  ер о в »  прием, и

регистрации заявления;

,4) о порядне обжалования У ™ " -  "™ Р°«“  ■
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного р указанные в настоящем пункте административного

форме разъясняют заявителю порядок предоставления муниц™ “ ™°’ J  У т от,;ет заявителю. Ответы даются на языке обращения. В
регламента, и в течение трех рабочих дней со дня регистрации обращенияa» 3 ; ^ 3°JK7 p3ecny6mKH Татарстан.

случае п р еставл ен и я  муниципальной услуги размещается „а официальном сайте муниципального района

(или городского округа) и на информационных СТСН̂ Х ™  стендах и на официальном сайте
И н ф о р м а ц и я  н а  государственных языках Республики Татар ,р  т>> включает сведения о муниципальной услуге,

муниципального района в Д н Ф ^ ^ ^ о ^ ^ ^ ^ ^ ^ о М ^ ^ р е г л а м е н т а ,  информацию о месте нахождения, справочных 

т ^ ^ н Т в р е м е Т Г а б о т ы  О р г а н а  графике приема заявлений „а предоставление муниципальной услуги.

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги

1.4.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих ^ ®  “/ единоГ портале, в Реестре государственных и
нормативных правовых актов и источников их официального опубликов. ) р никационной сети «Интернет»,
муниципальных услуг, на официальном сайте “ У Н И ^ ь н о г о  р в  в и н ф о р м ^  размещению на Едином портале в Реестре

го су дар ствен н ы х ^и ^у н вдш ^^^у м ^^а^о ф ш д аш ьн о м  сайте^унщ ипмьного в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

https://uslugi.tatarstan.ru


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

15 1 В  административном регламенте используются следующие термины и определения.
удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг -  территориально 

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

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

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

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

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

1.5.2. Основные понятия, используемые в настоящем административном регламенте, применяются в том же значении, что и в
Федеральном законе от 26 июля 2006 года № 135-Ф3 «О защите конкуренции».

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Заключение договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом по результатам торгов на право заключения такого
договора.

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

Исполнительный комитет Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан - орган местного самоуправления 
муниципального образования «Азнакаевский муниципальный район», предоставляющего муниципальную услугу (Исполком);

Муниципальное казенное учреждение «Палата имущественных и земельных отношений Азнакаевского муниципального района 
Республики Татарстан» - организация, исполняющая полномочия органа местного самоуправления (Палата, Орган).

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) проект договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом (приложение № 1 к настоящему административному 

регламенту, приложить форму договора);
2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему административному регламенту);
3) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему 

административному регламенту).
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в соответствии с 
Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-Ф3 «Об электронной подписи» (далее -  Федеральный закон №  63-Ф3) в личный кабинет 
Единого портал. В случае направления заявления посредством Республиканского портала результат предоставления муниципальной услуги 
направляется в личный кабинет Республиканского портала.

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

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

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 

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

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 29 рабочих дней. Срок ожидания торгов не входит в срок предоставления 
муниципальной услуги.

2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа, 

заявителю осуществляется в день оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных 
услуг, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
1) документ, удостоверяющий личность (не требуется в случае обращения посредством Республиканского портала);



2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
3) заявление:
в форме документа на бумажном носителе (приложение № 4 к настоящему административному регламенту);
в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в электронную форму заявления), подписанное 

в соответствии с требованиями пункта 2.5.3 административного регламента, при обращении посредством Республиканского портала.
2.5.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены) заявителем одним из следующих способов:
1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, соответствующих требованиям пункта 2.5.3 

административного регламента;
2) посредством Республиканского портала в электронной форме;
3) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе. Заявление и прилагаемые документы, при направлении 

посредством почтовой связи, заверяются в установленном порядке.
2.5.3. Заявление при направлении посредством Республиканского портала подписывается простой электронной подписью заявителя.
Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а

также подтвердить учетную запись.
Электронный документ (электронный образ документа), указанный в подпункте 2 пункта 2.5.1 административного регламента, 

заверяется усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, в том числе 
нотариусами.

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

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

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

предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением 

в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и 
информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального 
закона № 210-ФЗ (необходимых и обязательных услуг);

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

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

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

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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица Органа, работника МФЦ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Органа при первоначальном отказе 
в 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 действующем паспорте гражданина Российской Федерации -  МВД России;
2) сведения о нотариальной доверенности -  Федеральная нотариальная палата.
2.6.2. Непредставление (несвоевременное представление) указанными в пункте 2.6.1 административного регламента органами 

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

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

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

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

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

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются.
1) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном

законодательством Российской Федерации;
2) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения,

содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;
3) представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой (документ, 

удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным лицом),



4) подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,

в эле^ он“° ^ ° Р р ее̂ нНоаеР^ ® лнени^  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 

° 7 >  -  « « Р »  2011 гада№  63-Ф3 „Об —  у » . » »

т , _ « » п с у ™  » у » , .» ,  ™

исчерп ы в ^ )“ 3имрешение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть 
принято как во время приема заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом Органа необходимых для предоставления 
муниципальной услуги документов (сведений) с использованием межведомственного информационного взаимодействия, в срок, не
превышающий 9 рабочих дней со дня регистрации заявления.

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

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

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) запрашиваемое заявителем муниципальное имущество подлежит капитальному ремонту, реконструкции или сносу в соответствии с 

требованиями градостроительного законодательства Российской Федерации;
2) вид деятельности, для осуществления которого запрашивается муниципальное недвижимое имущество, не соответствует видам 

разрешенного использования данного имущества, установленным градостроительными регламентами;
3) муниципальное имущество используется органами местного самоуправления в целях решения вопросов местного значения и (или) 

осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления в соответствии с федеральными
законами и законами субъектов Российской Федерации;

4) в отношении запрашиваемого муниципального имущества принято решение о передаче его третьим лицам в рамках действующего
законодательства Российской Федерации;

5) цели, для достижения которых запрашивается муниципальное имущество, не соответствуют целям предоставления муниципального
имущества в безвозмездное пользование;

6) в представленных заявлении и (или) документах содержится неполная и (или) недостоверная информация;
7) заявитель не является победителем состоявшихся торгов.
2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.
2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если заявление о предоставлении муниципальной 

услуги подано в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале, 
Республиканском портале.

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

2.12.1. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной услуги - не более 15 минут.
2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди не должен 

превышать 15 минут.

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

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

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

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

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 
предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

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

законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной защите инвалидов



2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и помещениях, оборудованных противопожарной системой 
и системой пожаротушения.

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления документов, информационными стендами.
2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного 

доступа к месту предоставления муниципальной услуги обеспечивается:
1) обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход

в помещения и перемещение в их пределах);
2) визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в 

удобных для заявителей местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов;
3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание

им помощи;
4) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты социальной, инженерной и 

транспортной инфраструктур, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 
использованием кресла-коляски;

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

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

7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
8) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и 

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

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

2 15 Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными 
лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность 

получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в 
полном объеме), в любом территориальном подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного самоуправления, по 

выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных 
услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статье

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 ° ™ и т е л е й ^  
наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных 

стендах Едином портале, Республиканском портале, официальном сайте муниципального района;
оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги; rw „„= .
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного регламента, совершенные работниками Органа,
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета консультаций).
взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при предоставлении муниципальной услуги осуществляется один раз при 

преДставл^^и : ^ в л е ! ^ а д ^ ^ ^ и  м о бх о д и м ы ^до к у м ееташ ^ муниципальной услуги в 0 рга„е или МФЦ в форме экземпляра

В Д О Н Н °ПроГл— „Н̂ Г Г о Т о “ ействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не 

ПРеВЫШаетз1 5витеТвправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи,
сисп ользо ва1 и ем ^е^п у & ш ^1 С ко го ^1 о р тад^^м и тал ьн ьку с^о й о т .^^^  ^  ^  ^  3„ M .  личном кабинете на Едином

портале, осуществляется в любом МФЦ по выбору заявителя независимо от места его жительства
или места фаетич^ского пртживания (пребывания? на территории Республики Татарстан по экстерриториальному принципу.

Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется.

в электронной форме

р—  -  —  —

Республиканском портале; „пименты необходимые для предоставления муниципальной

— • « - « — ' —  
16 ~ п о ™ »  .  « « р о . » .  ф о р »

осушествить оценку качества предоставления муниципальной услуги,
5) получить результат предоставления мУ»иципальн0” ^ Г Л ^ Г е г о ^ ж н ^ ы х  лиц, муниципальных служащих посредством
6 )  подать ж а л о б у  на решение и действие (бездействие) Орган , „ системы обеспечивающей процесс досудебного

—  решстий ^д ей отий ^ездейстаад^сокрш енны х при предоставлении государственных и муниципальных услуг



органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными

служащими i6 2 формирование заявдения осуществляется посредством заполнения эл ер о н н о й  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;
31 возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления,
4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 

возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления,
5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведении, размещенных в 

ЕСИА, и сведений, опубликованных на Республиканском портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единои системе

иДен ^  АТВОзМОжность<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-

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

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.
Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского портала заявителю необходимо указать запрашиваемые

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

при личном приеме, предварительная запись аннулируется.
При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, если 

заявитель сообщит адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется информация о подтверждении предварительной записи с
указанием даты, времени и места приема.

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

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии 

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

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

процедур в многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) консультирование заявителя;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем;
3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) обработка документов и (или) поступивших сведений, формирование комплекта документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги
5) проведение торгов на право заключения договора безвозмездного пользования и подготовка результата муниципальной услуги;
6) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги;
7) исправление технических ошибок.

3.2. Оказание консультаций заявителю

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

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры, является: 
при обращении заявителя в МФЦ -  работник МФЦ;
при обращении заявителя в Орган -  специалист отдела имущественных отношений (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.
3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, а также получить консультацию на Республиканском 

портале, сайте Органа о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу, форме представляемой документации 
и другим вопросам для получения муниципальной услуги.

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

http://mfcl6.tatarstan.ru


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

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

3 .3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ.
3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о предоставлении муниципальной услуги и представляет 

документы в соответствии с пунктом 2.5 административного регламента.
3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений: 
определяет предмет обращения; 
удостоверяет личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 административного регламента; 
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного регламента на бумажном носителе, осуществляет 

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

формирует электронное дело;
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к отправке заявление и пакет документов.
3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя в Орган в электронной форме (в составе пакетов 

электронных дел) в течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ.
Результатами выполнения административных процедур являются: заявление и пакет документов (электронное дело), направленные в

Орган, посредством системы электронного взаимодействия.
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 муниципально

УСЛУГИ’ прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы документов к форме электронного заявления (при

необходимости)ерждает ^  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. „„„„й
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из поле 

электронной ^  заявления При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель Уведомляется о 
хакере 'вы явлен нойО ш ибки  и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме

заявления.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: электронное дело, направленное в Орган посредством

электронного взаимодействия.

г  „ р » , ™ » . . . „ ™ .  - ч —  —  ■ ■ « »  » « » —

»  —  — *П—  "Р°и£ДУРы —  —
„царст венных отношений (далее - должностное лицо, ответственное за прием документов). rW oii.

3.3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, в случае обращения заявителя с заявлением в Орга
определяет предмет обращения; 
устанавливает личность заявителя;

■ " J J S S ' S r a j r S a .  « с и » » . ,  предназначенной д »  о _

“ « ' “ ^ Г е Г н ' н Г д у ’м ™ .  »— ». а ~ ,н к ,.  2.5 „ н н н е ^ .з и а .о г о  р . ™ .  на 6 ,» « н „ „  — , о .,и ,—
сканирование представленных документов; 

распечатывает заявление; 
передает заявителю на проверку и подписание;
после подписания сканирует подписанное заявление; пкязания государственных и муниципальных услуг

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов заявителю,
выдает заявителю расписку в приеме документов. гт«;тственное за прием документов, уведомляет

заявителя о
отказа в приеме документов.



3 3 3 3 Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступления документов на рассмотрение:

м е ^ ^ н н ы ^ ю ^ в ^ ^ ч и с л е  гчрт^кенные Z 2 1 L  ^ ™ Т л “ нной форме и электронные образы

документов;
проверяет с о б ш о д ^ ^ ^ ^ о в ^ д е й с т м с г е л ь н о с ^ э ^ ^ ^ м ю й ^ д а и и ж , посредством обращения к Единому порталу (в случае, если 

^ ВИ1вде^ ”^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ | | ^ ,| ^ ^ ^ ^ ^ | ^ ^ ц ^ ^ ^ 7 ^Иадаинис1рети^н№ ^регм м еет^поетотщ лив^^ проект решения об отказе в

приеме документов, необходимых для предоставленм муниципальной услуги^ ектр0[1Н0Й подписи выявлено несоблюдение условий ее

= = = = ш & ш = ш = т
L S r « * « £ » i " .  - л — . п о р , « с  nW « , o „  . и ™ » ,  

докум ентооборота^^  решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
осуш ествляетс^^поряда№ ^1^д^смот^нно^унет^3^5^3 ад аи ьш с^ т^ н о го  регламеета^^^^ ^  2 ? ^  ^  w _ o

должностное ахоадиц^^гистфадю^^л'номерГамвления, дату

" ~ “ с = Г —
возможности осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для 

оказания пунктом 3.3.3 административного регламента, выполняются в течение одного

рабочего д^ ^ ° ^ ^ ™ ^ Т̂ "[]̂ ^ 3^ В̂ | ^ * ^ ^ ^ д ^ ^ )1хНпр0цедур являются: принятый на рассмотрение комплект документов или проект 
решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3 4 Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги 
3 4 1 Основанием начала выполнения административной процедуры является получение должностным лицом (работником), 

уполномоченным на выполнение административной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за прием документов,

принятых от ^ в и тел яд о к у м е^  (работником) ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист отдела

имущественных отношений (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 1 атарстан.

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

3 4.4. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов:
получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного взаимодействия документы (сведения), необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и (или) информации;
при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного регламента, подготавливает проект решения об отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа 

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

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

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

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

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

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



3.5. Обработка документов и (или) поступивших сведений,
формирование комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

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

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

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за обработку документов: 
проводит обследование запрашиваемого объекта;
рассматривает сформированный комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8.2. Регламента, подготавливает 

проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
в случае отсутствия оснований в предоставлении муниципальной услуги подготавливает проект решения о проведении торгов и 

направляет его на согласование в установленном порядке.
Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, проекта 

решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, проекта решения о проведении торгов осуществляется в порядке, предусмотренном 
пунктом 3.6.3 Регламента.

Результатами выполнения административных процедур являются: акт осмотра, проект решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги, проект решения о проведении торгов, сформированный комплект документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.

3.5.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, направляет решение о проведении торгов заявителю способом, 
указанным в заявлении.

Административная процедура выполняется в день подписания решения о проведении торгов.
3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пункте 3.5.2 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. Регламента, составляет три рабочих дня.

3.6. Проведение торгов на право заключения договора безвозмездного пользования и подготовка результата муниципальной услуги

3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление от должностного лица, ответственного 
обработку документов, решения о проведении торгов.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист отдела имущественных 
отношений (далее - должностное лицо, ответственное за проведение торгов).

Должностное лицо, ответственное за проведение торгов, осуществляет:
действия, необходимые для проведения торгов: опубликование решения на сайте, в официальном издании, сбор заявок от желающих 

лиц, проверка поступивших документов;
оформление протокола рассмотрения заявок; 
проведение торгов;
подготовку протокола результатов торгов;
направление протокола должностному лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной услуги.
Результатами выполнения административных процедур является протокол результатов торгов.
Административные процедуры выполняются в течение 14 календарных дней.
3.6.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги:
при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8.2. Регламента, подготавливает 

проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2. Регламента, по 

итогам рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подготавливает проект результата предоставления 
муниципальной услуги в соответствии с подпунктами 1 - 3 пункта 2.3.1 Регламента;

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

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего дня.
3.6.3. Согласование и подписание проектов решений об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, отказе в предоставлении муниципальной услуги, проекта решения о проведении торгов, проекта результата предоставления 
муниципальной услуги (далее -  проекты документов) осуществляется руководителем структурного подразделения, ответственного за подготовку 
результата муниципальной услуги, заместителем руководителя Органа, руководителем Органа.

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

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

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

Административные процедуры выполняются в течение двух рабочих дней.
Результатами выполнения административных процедур являются: решение об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, решение о проведении торгов, проект
договора пользования муниципальным имуществом.

3 6 4 Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги:
в случае выбора заявителем способа получения результата муниципальной услуги в МФЦ обеспечивает подписание согласованного

проекта решения на бумажном носителе для направления в МФЦ.
Результатами выполнения административных процедур являются: решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, проект

договора пользования муниципальным имуществом.
Административные процедуры выполняются в течение трех рабочих дней.
з Т 5 Исполнение процедур, Указанных в пунктах 3.6.2. - 3.6.4. Регламента, при наличии технической возможности осуществляет я в 

автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания государственных

муниципальшх^услуг^^ ^  выполнения административных процедур, указанных в пункте 3.6. Регламента, составляет 15 рабочих дней.



3 7 1 Основанием начала выполнения административной процедуры является получение должностным лицом, ответственным за 
выполнение административной процедуры, документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муниципальной услуги.

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

Лолжностное 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 и (или)

„О ,™  .  р ^ у » ™  п р « „ _  « У„ = ь„ .»  ,0» ,™
посредством электронного взаимодействия и о возможности получения результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ.

Р Д П е р е д ^  заявителю проектов договоров, указанных в подпунктах 1, 2 пункта 2.3.1. Регламента, осуществляется не ранее чем через 
лесять календарных дней со дня размещения информации о результатах торгов на официальном сайте.

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с использованием 
автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.
автоматизированной^ пун1СТ0М, вь|ПОлняются в день подписания документа, подтверждающего предоставление

(отказ в предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом Органа.
Результатами выполнения административных процедур являются: размещение сведений о результате предоставления муниципальной 

услуги в информационных системах, извещение заявителя (его представителя) о результате предоставления муниципальной услуги и способах 
его получения.

3 7.2. Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной услуги.
3 7 2.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ, работник МФЦ выдает заявителю результат 

муниципальной услуги. По требованию заявителя вместе с экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему может быть 
предоставлен экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель.

Подписание проекта договора осуществляется заявителем в МФЦ.
При подписании договора работник МФЦ проводит проверку полномочий лица, подписывающего документы. В случае обращения 

представителя заявителя, уполномоченного на подписание документов, сканирует документы, удостоверяющие полномочия представителя 
заявителя

Заявитель (представитель заявителя, уполномоченный на подписание документов) подписывает два экземпляра договора, скрепляет 
своей подписью с оборотной стороны и печатью (в случае если заявителем является юридическое лицо).

Работник МФЦ проставляет дату подписания договора и выдает один экземпляр на руки заявителю (представителю заявителя).
После подписания заявителем договора, не позднее 1 рабочего дня, МФЦ направляет в Орган экземпляры договоров.
Проект договора, направленный заявителю, должен быть им подписан и представлен в МФЦ не позднее чем в течение 30 дней со дня

получения заявителем проекта указанного договора.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки,

установленные регламентом работы МФЦ. Л *
3 7 2 2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через Республиканский портал заявителю в личный кабинет

автоматически направляется электронный образ документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, подписанный 
усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа.

Заявитель вправе подписать проект договора в Личном кабинете Республиканского портала усиленной квалифицированной
электронной подписью в течение 30 календарных дней.

По истечении 30 календарных дней заявителю поступает информация о том, что истек срок подписания договора.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день подписания документа, подтверждающего предоставление 

(отказ в предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом Органа.
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).

3.8. Исправление технических ошибок

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

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 5);
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором содержится техническая ошибка; 
документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии технической ошибки.
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в документе, являющемся результатом муниципальной услуги, 

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

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

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение одного рабочего дня с даты регистрации заявления. 
Результатами выполнения административных процедур являются: принятое и зарегистрированное заявление, направленное на 

рассмотрение должностному лицу, ответственному за обработку документов.
3.8.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматривает документы и в целях внесения исправлений в 

документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет процедуры, предусмотренные пунктом 3.6 
Регламента, и выдает исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием у заявителя 
(уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым 
отправлением (посредством электронной почты) письмо о возможности получения документа при предоставлении в Орган оригинала документа, 
в котором содержится техническая ошибка.

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

3.7. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,

а также принятием ими решений



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

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются:
1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению муниципальной услуги;
2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная и 

письменная информация должностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы учета соответствующих 
документов и другие сведения.

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

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

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

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

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в
том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:
1) проведения проверок;
2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а также их должностных лиц, муниципальных служащих.
4.2.2. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и 

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

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

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

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые
(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

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

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное рассмотрение заявлений.
Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа местного самоуправления несет ответственность за 

несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 административного регламента.
Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в установленном законодательством порядке.

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

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1,1 

статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

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

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 

законах» 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

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

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



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

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

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

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления.
5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю 

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

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено



нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными 
правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю о результатах рассмотрения жалобы дается 

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

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения 
или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры.



Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по заключению договора 
безвозмездного пользования муниципальным имуществом 
по результатам торгов на право заключения такого 
договора

Форма договора

г. Азнакаево (< № 20__г.

Муниципальное казенное учреждение «Палата имущественных и земельных отношений Азнакаевского муниципального района
Республики Татарстан, именуемое в дальнейшем «Ссудодатель», в лице председателя ---------------------------------, действующего на основании
____________________с одной стороны, И__________________________ ______________________________ _____’
именуемое в дальнейшем «Ссудополучатель», в лице--------------------------------- ,_________________________ действующего на основании

с другой стороны, на основании распоряжения Палаты от « _ » __________ 2 0 _  г. №-------- заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА
1.1. Ссудодатель передает, а Ссудополучатель принимает в безвозмездное пользование муниципальное

имущество _________________ > расположенное по адресу___________ ________________________ > именуемое в дальнейшем «Имущество»,

для___________________
Общая площадь передаваемых помещений________ кв. метров.
Объект расположен на земельном участке:
кадастровый номер: ___________ __________i
правоустанавливающие документы:________________________ _>
границы участка:_
Договор вступает в силу с момента подписания и действует д о .JV1J11UV1 и V -------------------- - J -------------------------- -------- __

1.2. Первоначально-восстановительная стоимость Имущества на «-----» --------------- 20— г. составляет
руб.

Остаточная стоимость Имущества на «___» _____________ 2 0 _ г . составляет
. руб.

цифрами и прописью)
1.3. Передача Имущества в безвозмездное пользование не влечет передачу права собственности на него.
1.4. Плоды, продукция и доходы, полученные Ссудополучателем в результате использования Имущества в соответствии с договором, 

являются его собственностью.
1.5. Улучшения Имущества, произведенные Ссудополучателем в результате действий по безвозмездному пользованию Имуществом, 

включаются в состав переданного в безвозмездное пользование Имущества.
Затраты Ссудополучателя по улучшению переданного в безвозмездное пользование Имущества по окончании срока безвозмездного

пользования не возмещаются.
2. ПОРЯДОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ИМУЩЕСТВА В БЕЗВОЗМЕЗДНОЕ ПОЛЬЗОВАНИЕ И ВОЗВРАТА ЕГО ССУДОДАТЕЛЮ

2.1. Ссудодатель передает Ссудополучателю Имущество по акту приема-передачи.
2.2. При прекращении настоящего договора Ссудополучатель обязан вернуть Ссудодателю Имущество в том состоянии, в 

котором он его получил, со всеми изменениями, отделимыми и неотделимыми улучшениями (после ремонта, реконструкции, 
перепланировки и т.д.) не позднее десяти календарных дней с момента расторжения настоящего договора или отказа 
Ссудополучателя от использования Имущества.

Обязательство Ссудополучателя по обратной передаче Имущества считается выполненным с момента подписания Сторонами акта 
приема-передачи Имущества.

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН
3.1. Права и обязанности Ссудодателя.
3.1.1. Ссудодатель имеет право:
- осуществлять контроль за надлежащим использованием и сохранностью Имущества в соответствии с целевым назначением и 

интересами собственника;
производить отчуждение Имущества или передавать его в возмездное пользование третьему лицу в соответствии 

с законодательством;
требовать возмещения убытков, если Ссудополучатель пользуется Имуществом не в соответствии с условиями 

договора или назначением Имущества;

любое время отказаться от договора в порядке, указанном в п. 5.3 договора;
осуществлять иные действия, связанные с управлением Имуществом, в соответствии с законодательством и 

настоящим договором.
3.1.2. Ссудодатель обязан:

в течении десяти календарных дней с момента подписания настоящего договора предоставить Ссудополучателю 
Имущество свободным от залогов и иных обременений, в состоянии, соответствующем условиям договора и его назначению, со 
всеми относящимися к нему принадлежностями и документами на основании акта приема-передачи

3.2. Права и обязанности Ссудополучателя.
3.2.1 Ссудополучатель имеет право потребовать расторжения договора и возмещения понесенного им реального ущерба, если 

Ссудодатель не передает Имущество в установленные сроки.
3.2.2. Ссудополучатель обязан:

- принять Имущество по акту приема-передачи;
- использовать Имущество по прямому назначению в соответствии с условиями настоящего договора;
- принять меры к обеспечению сохранности переданного Имущества;
- содержать Имущество в полной исправности и надлежащем санитарном и противопожарном состоянии, выделять для этих целей 

необходимые материальные и финансовые средства. Аналогичные требования распространяются на прилегающую к Имуществу территорию;
- нести расходы по содержанию Имущества, в том числе эксплуатационные, коммунальные и иные расходы, на основании договоров, 

заключенных с соответствующими организациями. Договоры коммунального и эксплуатационного обслуживания Имущества должны быть



заключены Ссудополучателем в течении десяти календарных дней с момента заключения настоящего договора и в течении двадцати календарных 
дней с момента заключения настоящего договора представлены Ссудодателю.

своевременно производить за свой счет текущий, капитальный ремонт Имущества на основании документации, разработанной 
соответствии с законодательством и утвержденной уполномоченными органами;

- производить обязательные отчисления в бюджет (в том числе за пользование земельным участком) в случаях и в порядке, 
установленном законодательством;

- ежегодно проводить сверку состава Имущества по данным годовой бухгалтерской отчетности и представлять обновленный перечень 
Ссудодателю до 15 апреля года, следующего за отчетным, по форме в соответствии с Приложением 1 к договору;

- при наличии неиспользуемого имущества направлять Ссудодателю сведения о таком имуществе, а также предложения по его 
дальнейшему эффективному использованию;

- без письменного согласия Ссудодателя не заключать договоры (в том числе и о совместной деятельности) и не вступать в сделки, 
следствием которых является или может являться отчуждение Имущества или какое-либо обременение предоставляемых Ссудополучателю по 
договору имущественных прав, в частности, переход их к другому лицу;

- обеспечивать допуск в помещения представителей Ссудодателя, служб государственного пожарного надзора и других 
государственных организаций, контролирующих соблюдение законов и норм, касающихся порядка использования и эксплуатации здания, и в 
установленные ими сроки устранять зафиксированные нарушения;

- нести риск случайной гибели или случайного повреждения Имущества, если:
а) Имущество было испорчено в связи с использованием его Ссудополучателем не в соответствии с договором или назначением 

Имущества;
б) Ссудополучатель передал его третьему лицу без согласия Ссудодателя;
в) Ссудополучатель при сложившихся обстоятельствах мог предотвратить гибель или порчу находящегося в его пользовании 

имущества, пожертвовав своим, но не сделал этого;
- оформлять дополнительные соглашения к договору;
- немедленно известить Ссудодателя о всех обстоятельствах, которые могут повлиять на исполнение настоящего договора.
3.3. Ссудополучатель не вправе:
- совершать действия, влекущие за собой ухудшение, порчу Имущества либо приводящие к отчуждению, передаче Имущества;
- использовать Имущество для обеспечения своих обязательств перед любыми юридическими и физическими лицами, а также перед 

государством, за исключением случаев, предусмотренных настоящим договором законодательством.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

4.1. В случае нарушения условий, указанных в пунктах 3.2.2 и 3.3 настоящего договора Ссудополучатель уплачивает штрафные 
санкции в размере 1000 минимальных размеров оплаты труда, установленных в соответствии со статьей 5 Федерального закона от 19.06.2000 № 
82-ФЗ «О минимальном размере оплаты труда», которые подлежат перечислению в бюджет Республики Татарстан.

4.2. Уплата штрафных санкций, установленных настоящим договором, не освобождает Ссудополучателя от исполнения своих 
обязательств или устранения нарушений.

4.3. Ссудополучатель за счет собственных средств возмещает понесенные убытки (реальный ущерб), за всякое упущение, повлекшее 
за собой утрату или повреждение Имущества, в соответствии с законодательством.

4.4. Споры, вытекающие из настоящего договора, разрешаются в порядке, установленном законодательством.

5. ОСОБЫЕ УСЛОВИЯ
5.1. Внесение изменений и дополнений в настоящий договор оформляется в письменной форме дополнительным соглашением, 

являющимся неотъемлемой частью настоящего договора, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 5.3 настоящего договора.
5.2. При возникновении непредвиденных обстоятельств, препятствующих исполнению, настоящий договор может быть расторгнут по 

соглашению сторон.
5.3. Настоящий договор может быть расторгнут, изменен по решению Ссудодателя в порядке и на условиях, предусмотренных 

законодательством, а также в случаях:
- неисполнения Ссудополучателем своих обязательств, указанных в разделе 3 Договора, в результате которого государству 

причиняется материальный ущерб или возникает угроза его причинения;
- ликвидации Ссудополучателя как юридического лица на основаниях и в порядке, установленном законодательством;
- возникновения чрезвычайной ситуации, если имеется необходимость использования Имущества в общественных и государственных

интересах.
5 .4. Ссудодатель и Ссудополучатель вправе в любое время отказаться от договора, известив об этом другую сторону не позднее чем за 

месяц до срока, указанного в уведомлении. Уведомление об отказе от договора не освобождает стороны от выполнения обязательств и устранения 
нарушений по договору.

5.5. При реорганизации или ликвидации Ссудодателя права и обязанности Ссудодателя по договору переходят к правопреемнику или 
другому лицу, к которому перешло право собственности на Имущество или иное право, на основании которого Имущество было передано в 
безвозмездное пользование.

5.6. При реорганизации Ссудополучателя его права и обязанности по договору переходят к юридическому лицу, являющемуся его 
правопреемником.

5.7. Настоящий договор составлен в трех экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, два из которых хранятся в 
Министерстве земельных и имущественных отношений Республики Татарстан, один -  у Ссудополучателя.

Приложение к договору:
1. Перечень муниципального имущества, передаваемого в безвозмездное пользование

2. Акт приема-передачи имущества.

ПЛАТЕЖ НЫ Е И ПОЧТОВЫЕ РЕКВИЗИТЫ СТОРОН

Ссудодатель Ссудополучатель



Приложение №2
к договору передачи муниципального имущества в
безвозмездное пользование
от" " ________ 20 г. № _________

АКТ
приема - передачи имущества

Муниципальное казенное учреждение «Палата имущественных и земельных отношений Азнакаевского муниципального района
Республики Татарстан, именуемое в дальнейшем «Ссудодатель», в лице председателя---------------------------------, действующего на основании

с одной стороны, передает, а и _____________________________________________________________>
именуемое в дальнейшем «Ссудополучатель», в л и ц е --------------------------------- , ---------------------------------------> действующего на основании
_________________________ , с другой стороны_________________ _______________________________________ >

наименование юридического лица
именуемое в дальнейшем «Ссудополучатель», в лице---------------------------------->

должность, фамилия, имя, отчество
действующего на основании устава (положения), с другой стороны, принимает в безвозмездное пользование муниципальное имущество, в 
соответствии с перечнем имущества (приложение 1), являющимся неотъемлемой частью договора.

Настоящий акт является неотъемлемой частью указанного договора.

Платежные и почтовые 
реквизиты сторон

Ссудодатель Ссудополучатель



Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по заключению договора 
безвозмездного пользования муниципальным имуществом 
по результатам торгов на право заключения такого 
договора

Форма
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

Кому:______ _____________________________________

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя:

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

по заключению договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом по результатам торгов на право заключения такого
договора

о т________________ №

Рассмотрев Ваше заявление о т _____________ № _______________  и прилагаемые к нему документы уполномоченным органом
принято решение об отказе в заключению договора безвозмездного пользования

муниципальным имуществом по результатам торгов на право заключения такого договора по следующим основаниям
3.  
4.  

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.

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо (ФИО) (подпись уполномоченного должностного лица органа)



Приложение № 3
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по заключению договора 
безвозмездного пользования муниципальным имуществом 
по результатам торгов на право заключения такого 
договора

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 заключению договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом по результатам торгов на право
заключения такого договора

№

Рассмотрев Ваше заявление о т _____________ № _______________ и прилагаемые к нему документы уполномоченным органом
принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для

заключению договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом по результатам торгов на право заключения такого договора по
следующим основаниям:

5.
6 .

Разъяснение причин отказа:__
Дополнительная информация:

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных

НЗРУ Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном 
порядке.

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо (ФИО) (подпись уполномоченного должностного лица органа)



□ 
□ 

□

Приложение № 4
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по заключению договора 
безвозмездного пользования муниципальным 
имуществом по результатам торгов на право заключения 
такого договора

(наименование органа местного самоуправления)

Форма

В

заявление

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан;

в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан;

в Органе.

(______
(подпись)

J
(дата) (Ф.И.О.)



Приложение № 5
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по заключению договора 
безвозмездного пользования муниципальным имуществом 
по результатам торгов на право заключения такого 
договора

Руководителю 
Исполнительного комитета _ 
От:_______________________

Заявление
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по заключению договора безвозмездного пользования 
муниципальным имуществом по результатам торгов на право заключения такого договора.

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 личносга 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 документа действительны и содержат достоверные сведения.

(дата) (подпись) (Ф.И.О.)



Приложение № 4
к постановлению Исполнительного комитета Азнакаевского
муниципального района
о т « , / /  » /< 7 Л  2024 № У У

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по заключению дополнительного соглашения о внесении изменений в договор аренды, в

договор оперативного управления, безвозмездного пользования, хозяйственного ведения муниципального имущества

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее -  административный регламент) 
устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по заключению дополнительного соглашения о внесении изменений в 
договор аренды, в договор оперативного управления, безвозмездного пользования, хозяйственного ведения муниципального имущества (далее -  
муниципальная услуга).

1.1.2. Положения административного регламента применяются также в случае расторжения договора аренды, в договор 
оперативного управления, безвозмездного пользования, хозяйственного ведения муниципального имущества.

1.2. Категории заявителей

1-2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические и юридические лица (далее -  заявитель).
1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий на основании документа, удостоверяющего его 

полномочия, либо законный представитель физического лица (далее -  представитель заявителя).

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:
1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в 

помещениях многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг.
2) на официальном сайте муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (или городского округа) 

(https://www. www.aznakavevo.tatar.ru):
3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан (https://uslugi.tatarstan.ru) (далее -  Республиканский

портал);
4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (https:// www.gosuslugi.ru) (далее -  Единый портал);
5) в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан» 

(http://frgu.tatar.ru) (далее -  Реестр государственных и муниципальных услуг).
1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг при устном обращении - лично или по

телефону;
2) в интерактивной форме Республиканского портала;
3) в уполномоченном на предоставление услуги органе (далее -  Орган):
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении -  на бумажном носителе по почте, в электронной форме 

по электронной почте.
1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на 

основании сведений, содержащихся в Реестре государственных и муниципальных услуг, предоставляется заявителю бесплатно.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких- 

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

1.3.4. При обращении заявителя лично или по телефону в соответствии с поступившим обращением предоставляется информация:
1) о месте нахождения многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, Органа (адрес, 

график работы, справочные телефоны);
2) о порядке предоставления муниципальной услуги, о способах и сроках подачи заявлений;
3) о категориях граждан, которым предоставляется муниципальная услуга; о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы 

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

регистрации заявления;
5) о ходе предоставления муниципальной услуги;
6) о месте размещения на официальном сайте информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;
7) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц Органа.
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной 

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

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

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая на информационных стендах и на официальном сайте 
муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включает сведения о муниципальной услуге, 
содержащиеся в пунктах 2 .1 ,2 .3 ,2 .4 ,2 .5 ,2 .7 , 2.9,2.10,2.11, 5.1 административного регламента, информацию о месте нахождения, справочных 
телефонах, времени работы Органа, о графике приема заявлений на предоставление муниципальной услуги.

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги

https://www
http://www.aznakavevo.tatar.ru
https://uslugi.tatarstan.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://frgu.tatar.ru


l 4 1 Пепечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием реквизитов 
нормативных правовых актов и источников их официального опубликования), размещен на Едином портале в Реестре государственных и 

гиЬыпияпкнпм сайте муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
муниципальных услуг, ^ * ^ | ^ | ^ , ^ ^ ^ ^ ^ в у ю щ е й  редакции подлежит размещению на Едином портале, в Реестре
государственных и муниципальных услуг, на официальном сайте муниципального района в информационно-телекоммуникационнои сет

«Интернет».

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

15 1 В  административном регламенте используются следующие термины и определения:
удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг -  территориально 

обособленное структурное подразделение (офис) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, 
созданное в городском (сельском) поселении муниципального района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с пунктом 
34 Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных 
п о стГ о Г н и ем  П ^и тел ьства  Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»,

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

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

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

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

15 2 В  административном регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление) понимается запрос 
о предоставлении муниципальной услуги, поданный в соответствии с пунктом 3 статьи 2 Федерального закона, о т : 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  Федеральный закон № 2 0-ФЗ).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Заключение дополнительного соглашения о внесении изменений в договор аренды, в договор оперативного управления, 
безвозмездного пользования, хозяйственного ведения муниципального имущества.

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

Исполнительный комитет Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан - орган местного самоуправления 
муниципального образования «Азнакаевский муниципальный район», предоставляющего муниципальную услугу (Исполком);

Муниципальное казенное учреждение «Палата имущественных и земельных отношений Азнакаевского муниципального района 
Республики Татарстан» - организация, исполняющая полномочия органа местного самоуправления (Палата, Орган).

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) дополнительное соглашение о внесении изменений в договор аренды, в договор оперативного управления, безвозмездного 

пользования, хозяйственного ведения муниципального имущества (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);
2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему административному регламенту);
3) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему 

административному регламенту).
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в соответствии с 
Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-Ф3 «Об электронной подписи» (далее -  Федеральный закон № 63-Ф3) в личный кабинет 
Единого портал. В случае направления заявления посредством Республиканского портала результат предоставления муниципальной услуги 
направляется в личный кабинет Республиканского портала.

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

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

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 

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

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 12 рабочих дней.
2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа, 

заявителю осуществляется в день оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги.



2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных 
услуг, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
1) документ, удостоверяющий личность (не требуется в случае обращения посредством Республиканского портала);
2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
3) заявление:
в форме документа на бумажном носителе (приложение № 4 к настоящему административному регламенту);
в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в электронную форму заявления), подписанное 

в соответствии с требованиями пункта 2.5.3 административного регламента, при обращении посредством Республиканского портала;
4) копии учредительных документов юридического лица;
5) технический паспорт с кадастровым номером на каждый объект недвижимости (при наличии).
2.5.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены) заявителем одним из следующих способов:
1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, соответствующих требованиям пункта 2.5.3 

административного регламента;
2) посредством Республиканского портала в электронной форме;
3) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе. Заявление и прилагаемые документы, при направлении 

посредством почтовой связи, заверяются в установленном порядке.
2.5.3. Заявление при направлении посредством Республиканского портала подписывается простой электронной подписью заявителя.
Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а

также подтвердить учетную запись.
Электронный документ (электронный образ документа), указанный в подпункте 2 пункта 2.5.1 административного регламента, 

заверяется усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, в том числе 
нотариусами.

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

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

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

предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением 

в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и 
информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального 
закона № 210-ФЗ (необходимых и обязательных услуг);

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

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

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

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

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

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

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их 
получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления; государственный орган, орган местного самоуправления

либо организация, в распоряжении которых находятся данные документы

2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
1) сведения из ЕГРЮЛ -  Федеральная налоговая служба;
2) сведения о действующем паспорте гражданина Российской Федерации -  МВД России;
3) сведения о нотариальной доверенности -  Федеральная нотариальная палата.
2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в подпунктах 1 -2  пункта 2.6.1 административного регламента, 

в форме электронных документов, заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких
документов, при подаче заявления.

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

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

2 6 5 Запрещается требовать от заявителя документы сведения, в том числе подтверждающие внесение заявителем платы з 
предоставление муниципальной услуги, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 
подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.



Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, которые находятся в распоряжении государственных органов 
органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаци , 
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

за к о н о д а т^ ь ^ ^ Р о с с и й с к о й  Ф е д е р т и щ ^ ^ и ^  наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения,

содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги; „ —„ —-г
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» условии 

признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.
2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги, является

исчерпывающим. л
2 7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть

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

2 7 4 Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в 
случае если заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и 
порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале, Республиканском портале.

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

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) 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;
9) истек срок действия договора аренды.
2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.
2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если заявление о предоставлении муниципальной 

услуги подано в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале, 
Республиканском портале.

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

2.12.1. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной услуги - не более 15 минут.
2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди не должен 

превышать 15 минут.



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

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

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

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

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 
предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

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

законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной защите инвалидов

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и помещениях, оборудованных противопожарной системой 
и системой пожаротушения.

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления документов, информационными стендами.
2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного 

доступа к месту предоставления муниципальной услуги обеспечивается:
1) обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход 

в помещения и перемещение в их пределах);
2) визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в 

удобных для заявителей местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов;
3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание

им помощи;
4) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты социальной, инженерной и 

транспортной инфраструктур, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 
использованием кресла-коляски;

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

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

7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
8) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и 

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

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

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными 
лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность 

получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в 
полном объеме), в любом территориальном подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного самоуправления, по 

выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных 
услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1

Федерального закона № 210-ФЗ (комплексный запрос)

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в зоне доступности общественного транспорта,
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей,
наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных 

стендах, Едином портале, Республиканском портале, официальном сайте муниципального района;
оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного регламента, совершенные работниками Органа;
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета консультаций).
взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при предоставлении муниципальной услуги осуществляется один раз при

с должностными „ н .» и  при пре.ост—  м у н и - о »  у с ,™  н , 

превышает Н„минут^пр^  предос1„ „ п,  „ „ „ „ я , ,, ; , , .» .*  услуги с помощью усфОйст. — < радиотелефонной с .™ ,

,  „епо, — мо. ст  быть п о , „ , „ .  .  личном „ б .и е т е  Е л , , . .

п о , ™ .  « , « „ , „ „ 1 .  .  любом МФЦ по ...бору и л .и те л , ием.иеимо от м е с т а е г о т г а .к ™
или места фактического проживания (пребывания) на территории Республики Татарстан по экстерриториальному принципу.

Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется.



2 16 Иные требования в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в 
случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги

в электронной форме

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе:
1) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, размещенную на Едином портале, 

Республиканском портале;
2) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной 

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

3) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, поданных в электронной форме;
4) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги;
5) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа,
6) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Органа, а также его должностных лиц, муниципальных служащих посредством 

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

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

2.16.3. При формировании заявления обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги;
2) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы заявления при обращении за услугами, 

предполагающими направление совместного заявления несколькими заявителями;
3) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 

возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;
5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 

ЕСИА, и сведений, опубликованных на Республиканском портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе 
идентификации и аутентификации;

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;
7) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированным 

заявлениям - в течение не менее 3 месяцев.
2.16.4. Запись заявителей на прием в МФЦ (далее - запись) осуществляется посредством Республиканского портала, телефона контакт-

центра МФЦ.
Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в 

многофункциональном центре графика приема.
Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.
Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского портала заявителю необходимо указать запрашиваемые 

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

при личном приеме, предварительная запись аннулируется.
При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, если 

заявитель сообщит адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется информация о подтверждении предварительной записи с 
указанием даты, времени и места приема.

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

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии 

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

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

процедур в многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) оказание консультаций заявителю;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем;
3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги.

3.2. Оказание консультаций заявителю

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

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры, является:
при обращении заявителя в МФЦ -  работник МФЦ;
при обращении заявителя в Орган -  специалист отдела имущественных отношений (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.
3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, а также получить консультацию на Республиканском 

портале, сайте Органа о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу, форме представляемой документации 
и другим вопросам для получения муниципальной услуги.

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

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

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

3 .3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ.
3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о предоставлении муниципальной услуги и представляет 

документы в соответствии с пунктом 2.5 административного регламента.
3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений: 
определяет предмет обращения; 
удостоверяет личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 административного регламента; 
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного регламента на бумажном носителе, осуществляет 

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

формирует электронное дело;
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к отправке заявление и пакет документов.
3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя в Орган в электронной форме (в составе пакетов 

электронных дел) в течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ.
Результатами выполнения административных процедур являются: заявление и пакет документов (электронное дело), направленные в 

Орган, посредством системы электронного взаимодействия.
3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в электронной форме через Республиканский портал.
3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме выполняет следующие действия: 
выполняет авторизацию;
открывает форму электронного заявления;
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной

услуги;
прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы документов к форме электронного заявления (при 

необходимости);
подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

(устанавливает соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);
подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает соответствующую отметку в форме электронного заявления); 
отправляет заполненное электронное заявление (нажимает соответствующую кнопку в форме электронного заявления); 
электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта 2.5.3 административного регламента; 
получает уведомление об отправке электронного заявления.
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей 

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: электронное дело, направленное в Орган посредством системы 

электронного взаимодействия.
3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом.
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры является специалист отдела 

имущественных отношений (далее - должностное лицо, ответственное за прием документов):
3.3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, в случае обращения заявителя с заявлением в Орган: 
определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 административного регламента, проверку 

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

http://mfcl6.tatarstan.ru


государстм ннь^и^м ун^ип^тш х у сл у г^  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 основании 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;
изучает поступившие электронные дела, в том числе приложенные заявителем документы в электронной форме и электронные образы 

документов;
проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов;
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, посредством обращения к Единому порталу (в случае, если 

заявителем представлены электронные документы, подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью).
При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного регламента, подготавливает проект решения об отказе в

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи выявлено несоблюдение условии 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

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

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

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день принятия заявления на рассмотрение. 
Результатами выполнения административных процедур являются: направленные в органы власти и (или) подведомственные органам 

власти организации запросы.
3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших через систему межведомственного электронного 

взаимодействия, предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии документа и (или) 
информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее -  уведомление об отказе).

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

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

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов:
получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного взаимодействия документы (сведения), необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и (или) информации;
при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного регламента, подготавливает проект решения об отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа 

(в случае, если основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, связаны с нарушением 
установленных требований к таким документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать информацию о наименовании 
документов (информации, сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, оформлены с

заполняет электронную форму заявления в автоматизированной информационной системе, предназначенной для оказания



нарушением установленных требований), направляется на согласование в установленном порядке посредством системы электронного 
документооборота.

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

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

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

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

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

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

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

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

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги: 
рассматривает сформированный комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8.2 административного 

регламента, подготавливает проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 

административного регламента, по итогам рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подготавливает 
проект результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 1 пункта 2.3.1 административного регламента,

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение двух рабочих дней.
Результатами выполнения административных процедур являются: проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

проект дополнительного соглашения о внесении изменений в договор аренды, в договор оперативного управления, безвозмездного пользования,

хозяйственно^ результата предоставления муниципальной услуги (дш,ее -  проекты документов)
осуществляется руководителем структурного подразделения, ответственного за подготовку результата муниципальной услуги, заместителем

Руководите^С^рг№^^РуководИекть1 д()Ркументов имеющие замечания, возвращаются на доработку лицу, ответственному за подготовку 
пезультата муниципальной услуги. После устранения замечаний проекты документов повторно передаются для согласования и подписания.

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

В случае выявления нарушений в части сроков выполнения административных процедур, их последовательности и полноты 
Р у к о в о д и т е л ь  О р ^ а  инициирует'привлечение к ответственности лиц, допустивших нарушения, в соответствии с пунктом 4.3

имущества^ лнени£ р 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 оказани

административных процедур, указанных в пункте 3.5. административного регламента, составляет

четыре рабочих дня.

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги

3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является получение должностным лицом, ответственным за

™ ^ * ^ ^ ^ ^ ^ ° ^ а т и в н ^ Лпроцед^ы!'1является ^специалист отдела имущественных 

отношений (далее - должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов).
3 . 6 . 2 .  Д о л ж н о с т н о е  л и ц о ,  ответственное за выдачу (направление) документов муниципальной услуги в подсистему ведения 

д о к у м е н т ац и ^ а д ^ м а та з^ ^ а ^ о й  ̂ ^ ^ ^ ^ ^ о ^ ^ ^ ^ ^ ' у ^ щ ^ ^ ^ ^ з ^ л ^ и ^ ^ р т ^ ^ т а т ^ ^ ^ о ^ в л е н ^ м у н и ц ^ ^ ь н о й ^ ^ г и

Z.. — »—-—
его получения. (направления) результата , . ^  м ф Ц  выдает заявителю результат

3.6.3.1. При обращении заявителя за результатом ^ н™ и" ^ Н° ^ омУносигеле По требованию заявителя вместе с экземпляром 
муниципальной услуги в форме экземпляра электронного экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель
электронного документа на бумажном носителе ему пРед0™  в адрес заявителя. При записи на съемный носитель
информации или направления экземпляра электронного документа по электронной адн



информации И™ Н̂ э” 0Эн^ йМ̂  идентичность т Г о Г э ^ м Г л я р Г з л е ^ н н о т  до“ та э ^ Г З у Т л е Т о н н Г о  документа на 
бумажном носителе, по электронной почте иде использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

м„= . . с о я н . . .  п у ™ » .  — ю те, ,  п.рядие очередности. .  день п р и 6 « и ,

'р‘7 Г , ™  " Л Г Г - ™ ^ ™ ™ Ц«=ДЛ. являются: ф и ,..н и , ф а™  .М Д™  р о у » ™ ,.  предоставления

"ОР™  — —  •  “ * ■ “
автоматически направляется элеетронный обрат документа, я.лякядегое. ретулгатом п р с д « п . ~  «уни— вноВ услуга, подписать

портала заявиелю  доку и с к и  подтверждающего предоставление «унищитдльной услуга (в то» числе откат в предоставлении муниинпальнои

УСЛУГИ)' 3 63  3 Пои Обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в Орган, должностное лицо, ответственное за выдачу 
(направление) документов выдает заявителю результат муниципальной услуги. По требованию заявителя вместе с экземпляром 
документа на бумажном носителе ему предоставляется экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель информаци

или устаншмваемыТмстояадмИпун!™ ^,0осуществляются в порядке очередности, в день прибытия

заявителя Ф - »  ■— »  W » ™ .  предоставлен» Ч —
услуги в автоматизированной информационной системе, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.

3.7. Исправление технических ошибок

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

в Орган:
заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 5 к настоящему административному рег ламенту); 
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

Республикански и^п ор^^^ 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.и

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

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

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

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

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,

а также принятием ими решений

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

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются:
1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению муниципальной услуги;
2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная и 

письменная информация должностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы учета соответствующих 
документов и другие сведения.

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

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

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

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



4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в
том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:
1) проведения проверок;
2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а также их должностных лиц, муниципальных служащих.
4.2.2. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и 

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

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

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

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые
(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

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

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное рассмотрение заявлений.
Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа местного самоуправления несет ответственность за 

несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 административного регламента.
Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в установленном законодательством порядке.

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

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 

статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

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

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 

закона № 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

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

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

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

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

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

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными 

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



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

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

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

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

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

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

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

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

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления.
5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю 

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

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными 
правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю о результатах рассмотрения жалобы дается 

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

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения 
или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры.



Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по заключению дополнительного 
соглашения о внесении изменений в договор аренды, в 
договор оперативного управления, безвозмездного 
пользования, хозяйственного ведения муниципального 
имущества

Форма

Дополнительное соглашение о внесении изменений в договор аренды, в договор оперативного управления, безвозмездного пользования,
хозяйственного ведения муниципального имущества



Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по заключению дополнительного 
соглашения о внесении изменений в договор аренды, в 
договор оперативного управления, безвозмездного 
пользования, хозяйственного ведения муниципального 
имущества

Форма
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому:___________________________________________

Контактные данные:______________

Представитель:__________________

Контактные данные представителя:

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

по заключению дополнительного соглашения о внесении изменений в договор аренды, в договор оперативного управления, безвозмездного
пользования, хозяйственного ведения муниципального имущества

Рассмотрев Ваше заявление о т _____________ № _______________ и прилагаемые к нему документы уполномоченным органом
________ принято решение об отказе в заключении дополнительного соглашения о внесении

изменений в договор аренды, в договор оперативного управления, безвозмездного пользования, хозяйственного ведения муниципального 
имущества по следующим основаниям:

1 .  _________________________________________
2 . ________________________________________________ __________________________________________

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. ______ _____________________________________________________

_______Сведения об электронной подписи_____

Должностное лицо (ФИО) (подпись уполномоченного должностного лица органа)



Приложение № 3
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по заключению дополнительного 
соглашения о внесении изменений в договор аренды, в 
договор оперативного управления, безвозмездного 
пользования, хозяйственного ведения муниципального 
имущества

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 заключению дополнительного соглашения о внесении изменений в договор аренды, в договор оперативного 
управления, безвозмездного пользования, хозяйственного ведения муниципального имущества

от № ________________

Рассмотрев Ваше заявление от

1.
2 .

№ ________  и прилагаемые к нему документы уполномоченным органом
принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для

по следующим основаниям:

Разъяснение причин отказа:__
Дополнительная информация:

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

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном
порядке.

Сведения об электронной подписи
Должностное лицо (ФИО) (подпись уполномоченного должностного лица органа)



Приложение № 4
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по заключению дополнительного 
соглашения о внесении изменений в договор аренды, в 
договор оперативного управления, безвозмездного 
пользования, хозяйственного ведения муниципального 
имущества

Форма

(наименование органа местного самоуправления)

(для юридических лиц -  полное наименование, организационно
правовая форма, сведения о государственной регистрации; для 
физических лиц -  фамилия, имя, отчество, паспортные данные, 

регистрация по месту жительства, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о заключении дополнительного соглашения о внесении изменений в договор аренды, в договор оперативного управления, безвозмездного

пользования, хозяйственного ведения муниципального имущества

Прошу внести изменения в договор аренды, в договор оперативного управления, безвозмездного пользования, хозяйственного ведения 
муниципального имущества: муниципальный район (городской округ), населенный пункт
_______________________ _ул.________________Д.______ •

К заявлению прилагаются следующие документы:
1.  _________________________________
2._____________ _______________________________________________________ 

3 . __________________________________________________________________

Результат предоставления муниципальной услуги прошу предоставить:

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

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

I I в Органе

__________________( _________________ )
(дата) (подпись) (Ф.И.О.)



Приложение № 5
к Административному регламенту предоставления муниципальной 
услуги по заключению дополнительного соглашения о внесении 
изменений в договор аренды, в договор оперативного управления, 
безвозмездного пользования, хозяйственного ведения 
муниципального имущества

Руководителю_________________

ЗАЯВЛЕНИЕ 
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по заключению дополнительного соглашения о внесении 
изменений в договор аренды, в договор оперативного управления, безвозмездного пользования, хозяйственного ведения муниципального 
имущества.

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 №5
к постановлению Исполнительного комитета Азнакаевского
муниципального района л /у
от <Л /  » 0 . Г  2024

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование без

проведения торгов

I. Общие положения

1 1 Предмет регулирования административного регламента
1 1 1 Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее -  административный регламент) 

устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду,
безвозмездное пользование без проведения торгов (далее -  муниципальная услуга).

1 1 2 Положения административного регламента распространяются на имущество, составляющее муниципальную казну, за 
исключением земельных участков, жилых помещений муниципального жилищного фонда и не распространяются на отношения по 
предоставлению муниципального имущества в безвозмездное пользование для размещения участковых уполномоченных полиции, религиозным 
организациям ^! собстаенность или безвозмездное пользование муниципального имущества религиозного назначения, муниципального 
имущества соответствующего критериям, установленным частью 3 статьи 5 и (или) частью 1 статьи 12 Федерального закона от 30 ноября 2010 
года№ 327-ФЭ «О передаче религиозным организациям имущества религиозного назначения, находящегося в государственной и муниципальной
собственности».

1.2. Категории заявителей
1 2 1 Лицами имеющими право на получение муниципальной услуги (далее -  заявитель), являются.
в части предоставления муниципального имущества в аренду - юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям, 

осуществляющим свою деятельность без образования юридического лица, физическим лицам, не являющимся индивидуальными 
предпринимателями и применяющим специальный налоговый режим «Налог на профессиональный доход» (далее - физические лица, 
применяющие специальный налоговый режим), в части предоставления муниципального имущества в безвозмездное пользование- юридическим 
лицам и индивидуальным предпринимателям, определенным в Порядке передачи муниципального имущества муниципального образования, 

в части согласования предоставления муниципального имущества в субаренду, безвозмездное пользование третьим лицам

Р Д Р Имущественная поддержка в виде передачи во владение и (или) пользование муниципального имущества на возмездной основе, 
безвозмездной основе, в том числе на льготных условиях субъектам малого и среднего предпринимательства, физическим лицам, применяющим 
специальный налоговый режим (муниципальная преференция в целях поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, физических 
лиц, применяющих специальный налоговый режим) оказывается субъектам малого и среднего предпринимательства, физическим лицам, 
применяющим специальный налоговый режим, при условии одновременного соблюдения следующих условии:

сведения о заявителе включены в Единый реестр субъектов малого и среднего предпринимательства (а в отношении субъектов малого 
и среднего предпринимательства, осуществляющих деятельность в сфере социального предпринимательства, сведения о заявителе включены в 
Единый реестр субъектов малого и среднего предпринимательства с указанием на то, что заявитель является социальным предприятием), за 
исключением физических лиц, применяющих специальный налоговый режим,

такая поддержка предоставляется для осуществления одного или нескольких социально значимых либо приоритетных видов 
деятельности, указанных в муниципальной программе, содержащей мероприятия, направленные на развитие малого и среднего 
предпринимательства, физических лиц, применяющих специальный налоговый режим, а также содержащихся в муниципальном правовом акте 
об утверждении перечня видов деятельности, имеющих приоритетное значение для социально-экономического развития муниципального 
образования.

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий на основании документа, удостоверяющего его 
полномочия (далее -  представитель заявителя).

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

www.aznakavevo.tatar.ru.):
3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан (https://uslugi.tatarstan.ru) (далее -  Республиканский

портал);
4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (https:// www.gosuslugi.ru) (далее -  Единый портал);
5) в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан» 

(http://frgu.tatar.ru) (далее -  Реестр государственных и муниципальных услуг).
1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг при устном обращении - лично или по

телефону;
2) в интерактивной форме Республиканского портала;
3) в уполномоченном на предоставление услуги органе (далее -  Орган): 
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении -  на бумажном носителе по почте, в электронной форме 

по электронной почте.
1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на 

основании сведений, содержащихся в Реестре государственных и муниципальных услуг, предоставляется заявителю бесплатно.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких- 

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

1.3.4. При обращении заявителя лично или по телефону в соответствии с поступившим обращением предоставляется информация.
1) о месте нахождения многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, Органа (адрес,

график работы, справочные телефоны);

https://www
http://www.aznakavevo.tatar.ru
https://uslugi.tatarstan.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://frgu.tatar.ru


2) о порядке предоставления муниципальной услуги, о способах и сроках подачи заявлений;
3) о категориях граждан, которым предоставляется муниципальная услуга; о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы 

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

регистрации заявления;
5) о ходе предоставления муниципальной услуги;
6) о месте размещения на официальном сайте информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;
7) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц Органа.
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной 

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

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

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая на информационных стендах и на официальном сайте 
муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включает сведения о муниципальной услуге, 
содержащиеся в пунктах 2 .1 ,2 .3 ,2 .4 ,2 .5 ,2 .7 ,2 .9 ,2 .10 ,2 .11 , 5.1 административного регламента, информацию о месте нахождения, справочных 
телефонах, времени работы Органа, о графике приема заявлений на предоставление муниципальной услуги.

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги

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

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

1.5. Термины, используемые в административном регламенте, и их определения
1.5.1. В административном регламенте используются следующие термины и определения:
удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг -  территориально 

обособленное структурное подразделение (офис) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, 
созданное в городском (сельском) поселении муниципального района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с пунктом 
34 Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных 
постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

ЕСИА -  Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 
взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.

Федеральная государственная информационная система, обеспечивающая санкционированный доступ участников информационного 
взаимодействия (граждан-заявителей и должностных лиц органов исполнительной власти и органов местного самоуправления) к информации, 
содержащейся в государственных информационных системах и иных информационных системах;

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

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

1.5.2. Основные понятия, используемые в настоящем административном регламенте, применяются в том же значении,
Федеральном законе от 26 июля 2006 года № 135-ФЭ «О защите конкуренции».

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование без проведения торгов.

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

Исполнительный комитет Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан (Исполком);
Муниципальное казенное учреждение «Палата имущественных и земельных отношений Азнакаевского муниципального района 

Республики Татарстан» - организация, исполняющая полномочия органа местного самоуправления (Палата, Орган).

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
2 3 1 Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) проект договора о предоставлении муниципального имущества в аренду (приложение № 1 к настоящему административному
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направляется в личный кабинет Республиканского портала.



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

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

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 

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

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 10 рабочих дней.
2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги приостанавливается в соответствии пунктом 2.8.1 административного регламента.
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 вне зависимости от категории и основания 
обращения:

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 (приложения № 6 - 8 к настоящему административному регламенту);
в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в электронную форму заявления), подписанное 

в соответствии с требованиями пункта 2.5.7 административного регламента, при обращении посредством Республиканского портала.
2.5.2. В случае предоставления муниципального имущества в аренду и безвозмездное пользование социально ориентированным 

некоммерческим организациям, некоммерческим организациям, осуществляющим деятельность, не приносящую им доход; предоставления 
муниципального имущества в безвозмездное пользование общероссийским творческим союзам, общественным объединениям инвалидов и 
организациям, которые созданы общероссийскими общественными объединениями инвалидов заявителем представляются учредительные 
документы, все изменения и дополнения к ним, зарегистрированные на день подачи обращения.

2.5.3. В случае предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование в рамках муниципальной 
преференции (за исключением случаев предоставления муниципальной преференции в целях поддержки субъектов малого и среднего 
предпринимательства) заявителем представляются:

1) перечень видов деятельности, осуществляемых и (или) осуществлявшихся заявителем в течение двух лет, предшествующих дате 
подачи обращения, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года, а также копии документов, 
подтверждающих и (или) подтверждавших право на осуществление указанных видов деятельности, если в соответствии с законодательством 
Российской Федерации для их осуществления требуются и (или) требовались специальные разрешения;

2) наименование видов товаров (услуг), объем товаров (услуг), произведенных и (или) реализованных заявителем в течение двух лет, 
предшествующих дате подачи обращения, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года, с указанием 
кодов видов продукции;

3) перечень лиц, входящих в одну группу лиц с заявителем, с указанием основания для вхождения таких лиц в эту группу (в 
соответствии с Приказом Федеральной антимонопольной службы России от 20.11.2006 № 293);

4) учредительные документы, все изменения и дополнения к ним, зарегистрированные на день подачи обращения;
5) бухгалтерский баланс по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую дате подачи обращения, либо, если заявитель 

не представляет в налоговые органы бухгалтерский баланс, иная предусмотренная законодательством Российской Федерации о налогах и сборах 
документация.

2.5.4. В случае согласования предоставления муниципального имущества в субаренду, безвозмездное пользование третьим лицам 
заявителем представляется план-схема размещения субарендатора, субпользователя в нежилом помещении (строении) (либо перечень движимого 
имущества, передаваемого в субаренду, безвозмездное пользование третьим лицам), подписанные заявителем и предполагаемым субарендатором 
(субпользователем).

2.5.5. В случае согласования предоставления муниципального имущества в субаренду, безвозмездное пользование третьим лицам, в 
случае если субарендатор, третье лицо относится к категориям, определенным пунктом 4 части 1 статьи 17.1 Федерального закона от 26 июля 
2006 года № 135-Ф3 «О защите конкуренции» заявителем представляются учредительные документы предполагаемого субарендатора 
(субпользователя), все изменения и дополнения к ним, зарегистрированные надень подачи обращения.

2.5.6. 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 2.5.7 

административного регламента;
2) посредством Республиканского портала в электронной форме;
3) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе. Заявление и прилагаемые документы, при направлении 

посредством почтовой связи, заверяются в установленном порядке.
2.5.7. 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.

2.5.8. 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 № 2 10-ФЗ (необходимых и обязательных услуг);

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

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

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

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

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

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии 
с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 2 10-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) выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) у него объекты 

недвижимого имущества -  Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр);
2) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект 

недвижимости -  Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр);
3) в случае обращения юридического лица запрашиваются сведения из Единого государственного реестра юридических лиц -  

Федеральная налоговая служба;
4) в случае обращения индивидуального предпринимателя запрашиваются сведения из Единого государственного реестра 

индивидуальных предпринимателей -  Федеральная налоговая служба;
5) справка о постановке на учет физического лица в качестве налогоплательщика на профессиональный доход -  Федеральная налоговая

служба;
6) сведения об исполнении или неисполнении заявителем условий предыдущего договора аренды, безвозмездного пользования (в 

случае заключения договора пользования муниципальным имуществом в отношении испрашиваемого объекта, стороной по которому выступал 
заявитель) -  Палата имущественных и земельных отношений;

7) бухгалтерский баланс по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую дате подачи обращения, либо, если заявитель 
не представляет в налоговые органы бухгалтерский баланс, иная предусмотренная законодательством Российской Федерации о налогах и сборах 
документация -  Федеральная налоговая служба;

8) государственный или муниципальный контракт, заключенный по результатам конкурса или аукциона, проведенный в соответствии 
с Федеральным законом от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения 
государственных и муниципальных нужд» (далее - Федеральный закон № 44-ФЗ), если предоставление указанных прав было предусмотрено 
конкурсной документацией, документацией об аукционе для целей исполнения этого государственного или муниципального контракта (за 
исключением случаев, когда информация о контракте содержится в единой информационной системе в сфере закупок и размещена на 
официальном сайте единой информационной системы в сфере закупок в сети «Интернет» в соответствии с Федеральным законом № 44-ФЗ);

9) лицензия на осуществление образовательной или медицинской деятельности, в области оказания услуг связи -  лицензирующий
орган;

10) сведения о нотариальной доверенности -  Федеральная нотариальная палата.
2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в подпунктах 1 - 9 пункта 2.6.1 административного регламента, 

в форме электронных документов, заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких 
документов, при подаче заявления.

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

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

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

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

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

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов (приложение № 5 к настоящему административному регламенту), необходимых
для предоставления муниципальной услуги, являются:

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

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



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

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

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

6) представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
7) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, в 

полномочия которых не входит предоставление муниципальной услуги;
8) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условии 

признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.
2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги, является 

исчерпывающим.
2.7.3. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в 

случае если заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и 
порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале, Республиканском портале.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случае предоставления муниципального имущества в аренду, 

безвозмездное пользование в порядке муниципальной преференции (за исключением случаев предоставления муниципальной преференции в 
целях поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства) для направления заявления о даче согласия на предоставление 
муниципальной преференции в антимонопольный орган до даты регистрации решения антимонопольного органа в Органе.

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.8.2.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное 

пользование:
1) несоответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.2 административного регламента;
2) неподтверждение сведений, запрошенных в рамках межведомственного и внутриведомственного информационного 

взаимодействия;
3) испрашиваемый объект не является объектом учета реестра муниципального имущества в случаях, когда объект подлежит 

такому учету;
4) неисполнение заявителем на дату регистрации обращения о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное 

пользование условий предыдущего договора аренды, безвозмездного пользования муниципального имущества, за исключением условия о 
возврате арендатором, ссудополучателем муниципального имущества по окончании срока предыдущего договора аренды, безвозмездного 
пользования муниципальным имуществом при отсутствии заявлений иных лиц о предоставлении испрашиваемого объекта в аренду, 
безвозмездное пользование;

5) наличие задолженности (в том числе задолженности по пени и штрафам) заявителя по договорам аренды, безвозмездного 
пользования муниципальным имуществом;

6) заявителем - субъектом малого и среднего предпринимательства, физическим лицом, применяющим специальный налоговый 
режим, не выполнены условия оказания предоставленной муниципальной поддержки (в случае нарушения условий ранее заключенного договора 
пользования, в части использования имущества не по назначению);

7) ранее в отношении заявителя - субъекта малого и среднего предпринимательства, физического лица, применяющего 
специальный налоговый режим, было принято решение об оказании аналогичной поддержки и сроки ее оказания не истекли;

8) с момента признания субъекта малого и среднего предпринимательства, физического лица, применяющего специальный 
налоговый режим, допустившего нарушение порядка и условий оказания муниципальной поддержки, в том числе не обеспечившего целевого 
использования средств поддержки, прошло менее чем три года;

9) заявленная цель использования муниципального имущества не направлена на решение вопросов местного значения 
муниципального образования, установленных Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЭ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации», в случае предоставления муниципального имущества в безвозмездное пользование 
некоммерческим организациям, в том числе некоммерческим организациям территориального общественного самоуправления, осуществляющим 
деятельность, не приносящую им доход;

10) в отношении испрашиваемого объекта поступило заявление о закреплении имущества на праве хозяйственного ведения или 
оперативного управления в соответствии с муниципальным правовым актом муниципального образования;

11) в отношении испрашиваемого объекта муниципальной собственности принято решение о предоставлении муниципального 
имущества в аренду, безвозмездное пользование другому лицу;

12) в отношении одного и того же муниципального имущества до принятия решения о предоставлении муниципального имущества 
в аренду, безвозмездное пользование поступило два и более обращения о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное 
пользование, в том числе в произвольной письменной форме. Данное основание для отказа не распространяется на социально ориентированную 
некоммерческую организацию, являющуюся исполнителем общественно полезных услуг, за исключением случая, если обращения о 
предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, в том числе в произвольной письменной форме поступили 
более чем от одной социально ориентированной некоммерческой организации, являющейся исполнителем общественно полезных услуг;

13) в отношении испрашиваемого объекта муниципальной собственности, до принятия решения о предоставлении муниципального 
имущества в аренду, безвозмездное пользование без проведения торгов принято решение о проведении торгов на право заключения договора 
аренды (безвозмездного пользования);

14) предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование противоречит статьям 17.1, 19 Федерального 
закона от 26 июля 2006 года № 135-ФЭ «О защите конкуренции»;

15) принятие Управлением федеральной антимонопольной службы по Республике Татарстан (далее - антимонопольный орган) 
решения об отказе в предоставлении муниципальной преференции;

16) в отношении испрашиваемого объекта муниципальной собственности установлено общее техническое состояние:
- в отношении недвижимого имущества - по совокупности выявленных повреждений, как "аварийное" (недопустимое) (не относится к 

объектам культурного наследия, включенным в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и 
культуры) народов Российской Федерации, выявленным объектам культурного наследия, находящимся в неудовлетворительном состоянии);

- в отношении движимого имущества - как технически неисправное состояние и непригодное для эксплуатации.
Техническое состояние подтверждается наличием в Органе заключения специализированной организации, имеющей свидетельство о 

допуске к определенному виду или видам работ, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства, объектов 
движимого имущества;

17) предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование противоречит статье 28.1 Федерального закона 
от 27 июля 2010 года № 190-ФЗ «О теплоснабжении», статье 41.1 Федерального закона от 7 декабря 2011 года № 416-ФЗ «О водоснабжении и 
водоотведении»;



18) в отношении испрашиваемого объекта на дату регистрации обращения принято решение о заключении концессионного 
соглашения, решение об условиях приватизации муниципального имущества;

19) нахождение испрашиваемого объекта муниципальной собственности в оперативном управлении или хозяйственном ведении, в 
том числе на основании решения о закреплении имущества на праве оперативного управления или хозяйственного ведения;

20) имущество не включено в перечень муниципального имущества, предоставляемого во владение и (или) пользование субъектам 
малого и среднего предпринимательства (в случае предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование субъектам 
малого и среднего предпринимательства, физическим лицам, применяющим специальный налоговый режим);

21) отсутствие в реестре лицензий, размещенных в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», сведений о 
действующих лицензиях на осуществление образовательной или медицинской деятельности, деятельности в области оказания услуг связи в 
отношении заявителя, в случаях, когда такая деятельность подлежит лицензированию;

22) испрашиваемый объект является предметом действующего договора аренды, безвозмездного пользования, либо если срок 
договора истек, но имущество заявителем не освобождено, за исключением случая, когда заявителем выступает арендатор, ссудополучатель 
имущества по предыдущему договору при отсутствии заявлений иных лиц о предоставлении испрашиваемого объекта в аренду, безвозмездное 
пользование;

23) заявленный срок предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование превышает максимальный 
срок, установленный Порядком передачи муниципального имущества муниципального образования.

2.8.2.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в согласовании предоставления муниципального имущества в субаренду, 
безвозмездное пользование третьим лицам:

1) несоответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.2 административного регламента;
2) отсутствие информации в органах государственной власти, органах местного самоуправления, учреждениях, запрашиваемой в 

рамках предоставления муниципальной услуги;
3) предоставление муниципального имущества в субаренду, безвозмездное пользование третьим лицам противоречит статье 17.1 

Федерального закона от 26 июля 2006 года № 135-ФЭ «О защите конкуренции»;
4) предоставление муниципального имущества в субаренду, безвозмездное пользование третьим лицам противоречит Порядку 

передачи муниципального имущества муниципального образования;
5) договором аренды (безвозмездного пользования) муниципального имущества не предусмотрено право заявителя сдавать 

арендуемое имущество в субаренду, безвозмездное пользование третьим лицам;
6) отсутствие в реестре лицензий, размещенных в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», сведений о 

действующих лицензиях на осуществление образовательной или медицинской деятельности, деятельности в области оказания услуг связи в 
отношении субарендатора, третьего лица, в случаях, когда такая деятельность подлежит лицензированию.

2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.
2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если заявление о предоставлении муниципальной 

услуги подано в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале, 
Республиканском портале.

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

2.12.1. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной услуги - не более 15 минут.
2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди не должен 

превышать 15 минут.

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

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

’ 2 13 2 При направлении заявления посредством Республиканского портала заявитель в день подачи заявления получает личном 
кабинете Республиканского портш.а и по электронной почте уведомление, подтверждающее, что заявление отправлено, в котором указываются 

регистрационный^оме^и^дета^под^^змвления^ _ ^  ^  должностным лицом органа заявителю вьщаегся

расписка из автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг, 
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 

предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии федерал

««фор— , о  порядке „ р « .» ™ „ « » и . у * „ г ,  р— =, ,  у л о в ™  «л.
заявителей местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов.



2 14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного
> ти ер 1 ю |1  .

общественным и производственным зданиям, строениям и сооружениям, включая те, в которых расположены физкультурно-спортивные 
организации, организации культуры и другие организации), к местам отдыха и к предоставляемым в них услугам,

2) условия для беспрепятственного пользования железнодорожным, воздушным, водным транспортом, автомобильным транспортом и 
городским наземным электрическим транспортом в городском, пригородном, междугородном сообщении, средствами связи и информации 
(включая средства, обеспечивающие дублирование звуковыми сигналами световых сигналов светофоров и устройств, регулирующих движение
пешеходов через транспортные коммуникации);

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

4) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им 
помощи на объектах социальной, инженерной и транспортной инфраструктур,

5) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа 
инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и 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, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика,

7) допуск на объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур собаки-проводника при наличии документа, 
подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной 
власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 
социальной защиты населения;

8) оказание работниками организаций, предоставляющих услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих
получению ими услуг наравне с другими лицами.

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  пункта2.14.2. 
административного регламента, применяются к объектам и средствам, введенным в эксплуатацию или прошедшим модернизацию, 
реконструкцию после 1 июля 2016 года.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными 
лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность 

получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в 
полном объеме), в любом территориальном подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного самоуправления, по 

выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных 
услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1

Федерального закона №210-ФЗ (комплексный запрос)
2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в зоне доступности общественного транспорта;
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей;
наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных 

стендах, Едином портале, Республиканском портале, официальном сайте муниципального района;
оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного регламента, совершенные работниками Органа;
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета консультаций):
взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при предоставлении муниципальной услуги осуществляется один раз при 

представлении заявления со всеми необходимыми документами;
один раз в случае необходимости получения результата предоставления муниципальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе.
Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не 

превышает 15 минут.
Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, 

с использованием Республиканского портала, терминальных устройств.
2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем в личном кабинете на Едином 

портале, Республиканском портале, в Органе, МФЦ.
2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по выбору заявителя независимо от места его жительства 

или места фактического проживания (пребывания) на территории Республики Татарстан по экстерриториальному принципу.
Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в 
случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги

в электронной форме
2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе:
1) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, размещенную на Едином портале, 

Республиканском портале;
2) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной 

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

3) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, поданных в электронной форме;
4) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги;
5) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа;
6) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Органа, а также его должностных лиц, муниципальных служащих посредством 

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



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

2.16.3. При формировании заявления обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги;
2) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы заявления при обращении за услугами 

предполагающими направление совместного заявления несколькими заявителями;
3) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 

возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;
5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 

ЕСИА, и сведений, опубликованных на Республиканском портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе 
идентификации и аутентификации;

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;
7) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированным 

заявлениям - в течение не менее 3 месяцев.
2.16.4. Запись заявителей на прием в МФЦ (далее - запись) осуществляется посредством Республиканского портала, телефона контакт- 

центра МФЦ.
Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в 

многофункциональном центре графика приема.
Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.
Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского портала заявителю необходимо указать запрашиваемые 

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

при личном приеме, предварительная запись аннулируется.
При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, если 

заявитель сообщит адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется информация о подтверждении предварительной записи с 
указанием даты, времени и места приема.

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

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии 

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

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

процедур в многофункциональных центрах

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) оказание консультаций заявителю;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем;
3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) обработка документов и (или) поступивших сведений, формирование комплекта документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги
5) проведение торгов и подготовка результата муниципальной услуги;
6) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги.

3.2. Оказание консультаций заявителю

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

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры, является:
при обращении заявителя в МФЦ -  работник МФЦ;
при обращении заявителя в Орган -  специалист имущественного отдела/ (далее - должностное лицо, ответственное за 

консультирование).
3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по 

телефону и электронной почте.
Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для 

получения муниципальной услуги.
Заявитель может получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ 

http://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.
3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, а также получить консультацию на Республиканском 

портале, сайте Органа о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу, форме представляемой документации 
и другим вопросам для получения муниципальной услуги.

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

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

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

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем

http://mfcl6.tatarstan.ru


3 3 1 Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ.
3 3 1 1  Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о предоставлении муниципальной услуги и представляет 

документы в соответствии с пунктом 2.5 административного регламента.
3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений: 
определяет предмет обращения; 
удостоверяет личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 административного регламента; 
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного регламента на бумажном носителе, осуществляет 

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

формирует электронное дело;
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к отправке заявление и пакет документов.
3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя в Орган в электронной форме (в составе пакетов 

электронных дел) в течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ.
Результатами выполнения административных процедур являются: заявление и пакет документов (электронное дело), направленные в 

Орган, посредством системы электронного взаимодействия.
3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в электронной форме через Республиканский портал.
3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме выполняет следующие действия: 
выполняет авторизацию;
открывает форму электронного заявления;
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной

услуги;
прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы документов к форме электронного заявления (при 

необходимости);
подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

(устанавливает соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);
подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает соответствующую отметку в форме электронного заявления); 
отправляет заполненное электронное заявление (нажимает соответствующую кнопку в форме электронного заявления); 
электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта 2.5.7 административного регламента; 
получает уведомление об отправке электронного заявления.
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей 

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: электронное дело, направленное в Орган посредством системы 

электронного взаимодействия.
3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом.
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры является специалист 

имущественного отдела/(далее - должностное лицо, ответственное за прием документов):
3.3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, в случае обращения заявителя с заявлением в Орган: 
определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 административного регламента, проверку 

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

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

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

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

документы, представленные в электронной форме или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное дело; 
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов заявителю; 
выдает заявителю расписку в приеме документов.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное лицо, ответственное за прием документов, уведомляет 

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

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступления документов на рассмотрение: 
присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел;
изучает поступившие электронные дела, в том числе приложенные заявителем документы в электронной форме и электронные образы 

документов;
проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов;
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, посредством обращения к Единому порталу (в случае, если 

заявителем представлены электронные документы, подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью).



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

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее 
действительности, проект решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-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
3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является получение должностным лицом (работником), 

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

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист 
имущественного отдела/(лапее - 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.
3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 административного регламента, при наличии технической возможности 

осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 
государственных и муниципальных услуг, в том числе с момента регистрации заявления в соответствии с пунктом 2.13 административного 
регламента.

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

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

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

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

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги:
3.5.2.1 При рассмотрении заявления о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, осуществляет 

следующие действия:
при отсутствии оснований для отказа, установленных пунктом 2.8.2.1 административного регламента осуществляет подготовку 

проекта решения о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование.
При наличии оснований для отказа, установленных пунктом 2.8.2.1 административного регламента, осуществляет подготовку проекта 

решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.2.2. При рассмотрении заявления о согласовании предоставления муниципального имущества в субаренду, безвозмездное 

пользование третьим лицам, осуществляет следующие действия.
При отсутствии оснований для отказа, установленных пунктом 2.8.2.2 административного регламента осуществляет подготовку 

проекта уведомления о согласовании предоставления муниципального имущества в субаренду, безвозмездное пользование третьим лицам.



При наличии оснований для отказа, установленных пунктом 2 8.2.2 административного регламента осуществляет подготовку проекта 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Проекты документов, подготовленные по результатам рассмотрения заявлений, передаются уполномоченным должностным лицом на 
согласование, подписание должностным лицам, уполномоченным на их подписание в порядке, предусмотренном пунктом 3.5.3 
административного регламента.

3.5.2.3. В случае предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование в порядке муниципальной 
преференции (за исключением случаев предоставления муниципальной преференции в целях поддержки субъектов малого и среднего 
предпринимательства) подает в антимонопольный орган заявление о даче согласия на предоставление такой преференции с приложением 
документов в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При направлении в антимонопольный орган заявления, указанного в абзаце первом настоящего пункта, сроки предоставления 
муниципальной услуги приостанавливаются на период с даты направления заявления о даче согласия на предоставление муниципальной 
преференции в антимонопольный орган до даты регистрации решения антимонопольного органа в Органе.

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

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

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

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение двух рабочих дней.
Результатами выполнения административных процедур являются:
проект договора о предоставлении муниципального имущества в аренду; проект договора о предоставлении муниципального 

имущества в безвозмездное пользование; решение о согласовании предоставления муниципального имущества в субаренду, безвозмездное 
пользование третьим лицам; решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги; решение об отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги.

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

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

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги

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

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

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 и (или) 
информационную систему обеспечения градостроительной деятельности;

извещает заявителя (его представителя) через Республиканский портал о результате предоставления муниципальной услуги 
посредством электронного взаимодействия и о возможности получения результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ.

Передача заявителю проектов договоров, указанных в подпунктах 1, 2 пункта 2.3.1. Регламента, осуществляется не ранее чем через 
десять календарных дней со дня размещения информации о результатах торгов на официальном сайте.

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

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

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.

3.6.2. Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной услуги:
3.6.2.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ, работник МФЦ выдает заявителю результат 

муниципальной услуги. По требованию заявителя вместе с экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему может быть 
предоставлен экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель.

Подписание проекта договора осуществляется заявителем в МФЦ.
При подписании договора работник МФЦ проводит проверку полномочий лица, подписывающего документы. В случае обращения 

представителя заявителя, уполномоченного на подписание документов, сканирует документы, удостоверяющие полномочия представителя 
заявителя.

Заявитель (представитель заявителя, уполномоченный на подписание документов) подписывает два экземпляра договора, скрепляет 
своей подписью с оборотной стороны и печатью (в случае если заявителем является юридическое лицо).

Работник МФЦ проставляет дату подписания договора и выдает один экземпляр на руки заявителю (представителю заявителя).
После подписания заявителем договора, не позднее 1 рабочего дня, МФЦ направляет в Орган экземпляры договоров.
Проект договора, направленный заявителю, должен быть им подписан и представлен в МФЦ не позднее чем в течение 30 дней со дня 

получения заявителем проекта указанного договора.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, 

установленные регламентом работы МФЦ.
3.6.2.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через Республиканский портал заявителю в личный кабинет 

автоматически направляется электронный образ документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, подписанный 
усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа.

Заявитель вправе подписать проект договора в Личном кабинете Республиканского портала усиленной квалифицированной 
электронной подписью в течение 30 календарных дней.

По истечении 30 календарных дней заявителю поступает информация о том, что истек срок подписания договора.



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

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

3.7. Исправление технических ошибок

3 .7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель направляет
в Орган:

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 9);
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.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение одного рабочего дня с даты регистрации заявления. 
Результатами выполнения административных процедур являются: принятое и зарегистрированное заявление, направленное на 

рассмотрение должностному лицу, ответственному за обработку документов.
3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматривает документы и в целях внесения исправлений в 

документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 
Регламента, и выдает исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием у заявителя 
(уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым 
отправлением (посредством электронной почты) письмо о возможности получения документа при предоставлении в Орган оригинала документа, 
в котором содержится техническая ошибка.

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

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

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,

а также принятием ими решений

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

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются:
1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению муниципальной услуги;
2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная и 

письменная информация должностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы учета соответствующих 
документов и другие сведения.

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

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

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

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

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

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы органа 
местного самоуправления) и внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 
муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя.

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 заявлении.
Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа местного самоуправления несет ответственное 

несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 административного регламента.
Р д о л ж 1 ст™ е лицаТ ины е муниципальные служащие за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в установленном законодательством порядке.

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



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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 

статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

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

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 

закона №  210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

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

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

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

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

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

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными 

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

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

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

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

5.3. Жалоба должна содержать:



1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 2 10-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;

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

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

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

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления.
5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю 

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

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными 
правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю о результатах рассмотрения жалобы дается 

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

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения 
или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры.



Приложение №  1
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по предоставлению 
муниципального имущества в аренду, безвозмездное 
пользование без проведения торгов

Форма договора 
аренды муниципального имущества

г Азншсйсво
Муниципальное казенное учреждение «Палата имущественных и земельных отношений Азнакаевского муниципального района 

Республики Татарстан», местонахождение: Республика Татарстан, город Азнакаево, улица М.Султангалиева, дом 24, действующее на основании 
Положения утвержденного решением Азнакаевского районного Совета Республики Татарстан от 22.08.2018 года за № 202-30, зарегистрировано 
в МРИ ФНС № 15 по Республике Татарстан 27.01.2006 года, ОГРН 1061688000582, ИНН/КПП 1643007879/164301001, в лице председателя

именуемый в дальнейшем «Арендодатель», с одной стороны, и ___________________________________ > именуемый в
дальнейшем «Арендатор», действующая на основан ии________________________________________ ,  с другой стороны, на основании
распоряжения МКУ «Палата имущественных и земельных отношений Азнакаевского муниципального района»

.. заключили настоящий Договор о нижеследующем.
---------------------------------------------------------- 1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА

1 1 Арендодатель передает Арендатору во временное пользование на условиях аренды муниципальное 
имущество , расположенное по адресу___________________________________ , именуемое в дальнейшем «Имущество»,
для
Общая площадь передаваемых помещений________ кв. метров.
Объект расположен на земельном участке:
кадастровый номер:_________________________ ;
правоустанавливающие документы:_________________________ ;
границы участка:_
Договор вступает в силу с момента подписания и действует д о ____________________•

1.2. Первоначально-восстановительная стоимость Имущества на «___» --------------- 20— г. составляет
____________________________________руб-
Остаточная стоимость Имущества на «___ » ____________ 20__ г. составляет---------------- -------------------------------------- РУ®-

цифрами и прописью)
1.3.Арендатор обязуется выплачивать Арендодателю арендную плату и по окончании срока аренды возвратить ему Имущество.

1.4. Сдача имущества в аренду не влечет передачи права собственности на него.

2. ПОРЯДОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ИМУЩЕСТВА В АРЕНДУ И 
ВОЗВРАТА ЕГО АРЕНДОДАТЕЛЮ

2.1.Арендодатель передает Арендатору Имущество по акту приема-передачи.
2.2.При прекращении Договора Арендатор обязан вернуть Арендодателю Имущество в том состоянии, в котором он его получил, со 

всеми изменениями, отделимыми и неотделимыми улучшениями (после ремонта, реконструкциями, перепланировки и т. д.).
В случае произведения Арендатором отделимых и неотделимых улучшений Имущества Арендодатель немедленно становится и остается 

исключительным собственником таких улучшений, а Арендатор не имеет права собственности на них и прав на компенсацию.
2.3. Если требуется проведение косметического (восстановительного) ремонта Имущества Арендодатель вправе потребовать, а 

Арендатор обязан возместить стоимость предстоящего косметического или восстановительного ремонта Имущества согласно Дефектной 
ведомости.

Дефектная ведомость составляется Арендодателем и содержит сведения об имеющихся повреждениях Имущества и необходимых для его 
восстановления строительно-отделочных работ, направленных на восстановление Имущества, с указанием их стоимости. Дефектная ведомость 
в течение трех рабочих дней с момента составления направляется Арендатору для подписания. Срок подписания Дефектной ведомости 
пятнадцать календарных дней. Арендатор возмещает Арендодателю стоимость предстоящего ремонта в течение семи календарных дней с 
момента подписания Дефектной ведомости.

Если Арендатор в течение пятнадцати календарных дней с момента направления Дефектной ведомости Арендодателем для подписания 
Арендатору не представил подписанную Дефектную ведомость или обоснованные возражения, то Дефектная ведомость считается согласованной 
и подлежит оплате в течение семи календарных дней с момента истечения срока подписания Дефектной ведомости.

2.4. В случае отказа от продления Договора Арендатор обязан вернуть Имущество Арендодателю в течение трех календарных дней с 
момента истечения срока действия Договора, указанного в пункте 6.1 настоящего Договора, либо в день досрочного расторжения Договора 
(одностороннего отказа от Договора) по основаниям, предусмотренным настоящим Договором и/или действующим законодательством 
Российской Федерации (вне зависимости от государственной регистрации расторжения или прекращения настоящего Договора). Возврат 
Арендатором арендуемого Имущества производится по акту приема-передачи с соблюдением правил, указанных в п. п. 2.2, 2.3 настоящего 
Договора. При этом Арендатор обязан освободить Имущество полностью.

Обязательство Арендатора по обратной передаче Имущества считается выполненным с момента подписания Сторонами акта приема- 
передачи Имущества. При подписании Сторонами акта приема-передачи Имущества Стороны соглашаются с тем, что Имущество полностью 
свободно от имущества Арендатора.

3. АРЕНДНАЯ ПЛАТА И ПОРЯДОК ОПЛАТЫ
3.1.Арендатор обязан своевременно внести плату за пользование Имуществом (арендную плату) в размере, порядке, сроки и на 

условиях, определенных п. 3.2 и п. 3.3 настоящего договора, независимо от фактического пользования Имуществом.
Начисление арендной платы производится с момента подписания Арендодателем и Арендатором акта приема-передачи Имущества в

аренду.
3.2.Ежемесячная арендная плата за Имущество составляет_____________________________________рублей___ копеек без учета НДС

(НДС вносится Арендатором в порядке, установленном законодательством).
3.3.Арендатор вносит арендную плату ежемесячно не позднее последнего числа расчетного месяца путем перечисления денежных 

средств в бюджет согласно реквизитам, указанным в пункте 8.4 настоящего Договора.
3.4.Обязательства Арендатора по оплате считаются исполненными с даты зачисления денежных средств на расчетный счет, указанный 

в пункте 8.4 настоящего Договора.
3.5.В случае просрочки оплаты арендной платы Арендатор уплачивает Арендодателю штраф в размере 1/30 процента размера годовой 

арендной платы за каждый день просрочки. Уплата штрафа не освобождает Арендатора от исполнения обязательства по уплате арендной платы 
в полном объеме.



3 б.Если в какой-либо момент сумма платежей, полученных Арендодателем от Арендатора по настоящему Договору, недостаточна для 
покрытия всех финансовых обязательств Арендатора по настоящему Договору, такие платежи используются для исполнения обязательств 
Арендатора в следующем порядке:

1) просроченные платежи (арендная плата и иные платежи, предусмотренные настоящим Договором);
2) любые штрафы за просрочку исполнения обязательств;
3) компенсация любых убытков или повреждений Имущества, общих площадей Здания по вине Арендатора;
4) арендная плата текущего периода.

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН
4.1. Арендодатель обязуется:

4.1.1 .Передать Имущество по акту приема-передачи в течение семи календарных дней с момента подписания настоящего Договора.
4.1.2.Не совершать действий, препятствующих арендатору пользоваться арендованным имуществом в порядке, установленном 

Договором.
4.1.3.По требованию Арендатора представлять необходимую информацию о порядке начисления арендной платы.

4.2.Арендатор обязуется:
4.2.1.Своевременно и в полном объеме уплачивать арендную плату.
4.2.2.Использовать Имущество в соответствии с назначением, указанным в пункте 1.1 настоящего Договора.
4.2.3.Арендатор не вправе без предварительного письменного согласия Арендодателя заключать договора и не вступать в сделки, 

следствием которых является какое-либо обременение предоставляемых Арендатору по Договору имущественных прав, в том числе:
сдавать Имущество в субаренду (поднаем);
передавать свои права и обязанности по Договору другому лицу (перенаем);
предоставлять Имущество в безвозмездное пользование;
закладывать арендные права;
вносить арендные права в качестве вклада в уставный (складочный) капитал хозяйственных товариществ и обществ или паевого взноса в 

производственный кооператив.
Арендатор также не вправе без предварительного письменного согласия Арендодателя производить любые изменения и неотделимые и/или 

отделимые улучшения Имущества (ремонт, реконструкция, перепланировка и т. д.).
Нарушение Арендатором условий, установленных пунктами 4.2.1 -4 .2 .3 , является основанием для досрочного расторжения Договора по 

требованию Арендодателя во внесудебном порядке (одностороннего отказа Арендодателя от настоящего Договора) с требованием возмещения 
причиненных ему убытков

4.2.4.В течение десяти календарных дней с момента подписания Договора заключить договоры на оказание коммунальных, 
эксплуатационных (в том числе ремонт мест общего пользования) и административно-хозяйственных услуг, связанных с содержанием 
арендованного имущества, с соответствующими поставщиками на срок действия настоящего договора и своевременно производить оплату за 
оказываемые услуги.

4.2.5.Арендатор несет ответственность за содержание арендуемого имущества в полной исправности и надлежащем состоянии с 
соблюдением необходимых противопожарных и санитарно-эпидемиологических норм, в том числе сотрудниками и посетителями Арендатора.

Ремонт Имущества, инженерных сетей производится за счет Арендатора.
4.2.6.Арендатор обязан не допускать захламления бытовым и строительным мусором арендуемых помещений, мест общего пользования, 

прилегающей территории.
4.2.7.Если Имущество в результате действий Арендатора придет в аварийное состояние, Арендатор обязан возместить Арендодателю 

ущерб в полном объеме или восстановить Имущество в сроки, оговоренные Сторонами. Аварийное состояние Имущества устанавливается 
Дефектной ведомостью, подписанной обеими сторонами, а в случае уклонения Арендатора от подписания в течение пятнадцати календарных 
дней Дефектной ведомостью, подписанной Арендодателем.

При этом начисление арендной платы на время проведения восстановительных работ при устранении аварии не приостанавливается.
4.2.8.Арендатор отвечает за всякое ухудшение Имущества и мест общего пользования и иных помещений здания, произошедшее по его 

вине третьих лиц, допущенных на территорию здания (участники или акционеры Арендатора, директора, иные должностные лица и сотрудники, 
представители, поставщики, клиенты, а также иные лица, допущенные Арендатором на территорию Имущества).

4.2.9.Арендатор обязан осуществлять текущий ремонт Имущества.
4.2.10.Арендатор обязан в платежных поручениях указывать номер настоящего Договора, назначение платежа (арендная плата, штраф и

т. д.).
4.2.11.Оформлять дополнительные соглашения о внесении изменений и дополнений в Договор и представлять их Арендодателю.
4.2.12.Арендатор несет иные обязанности, предусмотренные законодательством.
4 2 13 В случае нарушения исполнения обязательств Арендатором (п.п. 4.2.2, 4.2.3, 4.2.4, 4.2.5, 4.2.6, 4.2.7, 4.2.8, 4.2.9, 4.2.11, 4.2.12) 

Арендатор выплачивает Арендодателю штраф в размере 10 % от месячной арендной платы, установленной п. 3.2 настоящего Договора за каждый

^  42.14.В случае применения к Арендодателю мер административной ответственности по вине Арендатора со стороны уполномоченных 
государственных органов в виде штрафов, Арендатор обязуется возместить указанные суммы в полном объеме в течение семи календарных дне 
с даты направления Арендодателем соответствующего уведомления Арендатору.

4.3. Арендодатель имеет право:
4 .3.1 Производить проверки использования Имущества Арендатором без предварительного уведомления Арендатора.

4  4  1^асвой°чет*производить дополнительные работы по текущему и иному косметическому ремонту Имущества при условии получения 

п и сь м е н н о го ^ с о г^ я ^ в д о д эт ел я  услшшй настоящего Договора Арендатор имеет право на продление настоящего Договора при

по арендной плате за Имущество, начисленным штрафам в размере, превышающем размер 
япенлной платы за более чем один период платежа, установленный настоящим Договором;а р е н д н о й ^ ,  засоле «с Р ycTaH()Bj|J 0M порядке решения, предусматривающего иной порядок распоряжения Имуществом

(закрепление Имущества в оперативное управление, хозяйственное ведение, реализация Имущества и др.).

5,ОБСТОЯТЕЛЬСТВА НЕПРЕОДОЛИМОЙ СИЛЫ
5 1 Стороны освобождаются от ответственности за частичное или полное неисполнение обязательств по Договору если это 

неисполнение явилось следствием возникших после заключения Договора обстоятельств непреодолимой силы, которые Стороны не

предвидеть или обстоятельств, указа„„ых в пункте 5.1, каждая Сторона должна без промедления известить о них в п и с ^ е
виде другую Сторону Извещение должно содержать данные о характере обстоятельств, а также официальные документы^удостоверяющ 
наличие этих обстоятельств и, по возможности, дающие оценку их влияния на исполнение СтоР ° ^  д оговору

5.3.В случаях наступления обстоятельств, предусмотренных в пункте 5.1, срок выполнен р
отодвигается соразмерно времени, в течение которого действуют эти обстоятельства и их последствия.



6. ДЕЙСТВИЕ ДОГОВОРА
6.1.Срок действия договора установить с ___________ г. по _____________г.

7. ИЗМЕНЕНИЕ И ПРЕКРАЩЕНИЕ ДОГОВОРА
7.1. Изменение и прекращение Договора возможно по соглашению Сторон, если иное не предусмотрено Договором.
7.2. Настоящий Договор может быть расторгнут досрочно судом по требованию Арендодателя в случаях, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации и Договором.
7.3. При досрочном расторжении настоящего Договора или одностороннем отказе Арендодателя от настоящего Договора, вызванном 

несоблюдением Арендатором условий настоящего Договора, в том числе: при просрочке внесения арендной платы более чем на двадцать рабочих 
дней, либо при использовании помещений, либо какого-либо из помещений не по назначению, либо при сдаче Имущества в субаренду, либо при 
закладке арендных прав в качестве вклада в уставный (и другие) капитал хозяйственных обществ или паевого взноса в производственный 
кооператив, либо при производстве изменений и неотделимых и/или отделимых улучшений Имущества без письменного разрешения 
Арендодателя, при отсутствии вины Арендодателя, либо в случае расторжения Договора судом в связи с нарушением арендатором 
корпоративных процедур и законодательства Российской Федерации, позволяющих заключить настоящий Договор, Арендатор выплачивает 
Арендодателю в течение пяти календарных дней с даты расторжения настоящего Договора (или одностороннего отказа Арендодателя от 
Договора) арендную плату за срок фактического использования Имущества, а также штраф в размере двухмесячной арендной платы.

8. ЗАКЛЮ ЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
8.1. Во всех вопросах, не оговоренных настоящим Договором, Стороны должны руководствоваться законодательством Российской 

Федерации.
8.2. Все споры и разногласия, которые могут возникнуть из настоящего Договора или в связи с этим Договором, должны быть 

разрешены путем переговоров и, если Стороны не придут к такому соглашению, в порядке, предусмотренном законодательством Российской 
Федерации в Арбитражном суде по месту нахождения Арендодателя.

8.3. При изменении наименования, местонахождения, банковских реквизитов Стороны обязаны в письменном виде сообщить друг 
другу в двухнедельный срок о данных изменениях.

8.4. Реквизиты для перечисления арендной платы в бюджет:
8.5. Настоящий Договор составлен в двух экземплярах: один экземпляр - Арендодателю, один экземпляр -  Арендатору.

10. Ю РИДИЧЕСКИЕ АДРЕСА СТОРОН

Арендодатель: 

Арендатор:
ПОДПИСИ СТОРОН 

Арендодатель Арендатор

М.П. М.П.



Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по предоставлению 
муниципального имущества в аренду, безвозмездное 
пользование без проведения торгов

Форма договора
передачи муниципального имущества в безвозмездное пользование

о согласовании предоставления муниципального имущества в субаренду, безвозмездное пользование третьим лицам

№ ________

г. Азнакаево
20 г.

Муниципальное казенное учреждение «Палата имущественных и земельных отношений Азнакаевского муниципального района
Республики Татарстан, именуемое в дальнейшем «Ссудодатель», в лице председателя _____________________ , действующего на основании
____________________ , с одной стороны, и ____________________________________________________________ j
именуемое в дальнейшем «Ссудополучатель», в лице______________________,

действующего на основании

с другой стороны, на основании распоряжения Палаты от « »__________ 20__ г. №______заключили настоящий договор о нижеследующем:
1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА

1.1. Ссудодатель передает, а Ссудополучатель принимает в безвозмездное пользование муниципальное
имущество_______________________ , расположенное по адресу__________________________________ именуемое в дальнейшем «Имущество»,
для___________________ .
Общая площадь передаваемых помещений________ кв. метров.
Объект расположен на земельном участке:
кадастровый номер:_________________________ ;
правоустанавливающие документы:_________________________ ;
границы участка:
Договор вступает в силу с момента подписания и действует д о .

1.2. Первоначально-восстановительная стоимость Имущества на «___ » _________  20—г. составляет
РУб.

Остаточная стоимость Имущества на «____ » _____________ 20__г. составляет
руб.

цифрами и прописью)
1.3. Передача Имущества в безвозмездное пользование не влечет передачу права собственности на него.
1.4. Плоды, продукция и доходы, полученные Ссудополучателем в результате использования Имущества в соответствии с договором, 

являются его собственностью.
1.5. Улучшения Имущества, произведенные Ссудополучателем в результате действий по безвозмездному пользованию Имуществом,

включаются в состав переданного в безвозмездное пользование Имущества.
Затраты Ссудополучателя по улучшению переданного в безвозмездное пользование Имущества по окончании срока безвозмездного

пользования не возмещаются. ...... ............... г.™-.
2. ПОРЯДОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ИМУЩЕСТВА В БЕЗВОЗМЕЗДНОЕ ПОЛЬЗОВАНИЕ И ВОЗВРАТА ЕГО ССУДОДАТЕЛЮ

2.3. Ссудодатель передает Ссудополучателю Имущество по акту приема-передачи.
2.4. При прекращении настоящего договора Ссудополучатель обязан вернуть Ссудодателю Имущество в том состоянии, в 

котором он его получил, со всеми изменениями, отделимыми и неотделимыми улучшениями (после ремонта, реконструкции, 
перепланировки и т.д.) не позднее десяти календарных дней с момента расторжения настоящего договора или отказа
Ссудополучателя от использования Имущества.

Обязательство Ссудополучателя по обратной передаче Имущества считается выполненным с момента подписания Сторонами акта
приема-передачи Имущества. ______

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН
3.1. Права и обязанности Ссудодателя.
3 1 1 Ссудодатель имеет право:
- осуществлять контроль за надлежащим использованием и сохранностью Имущества в соответствии с целевым назначением и 

интересами собствен н и ка^  Имущества или передавать его в возмездное пользование третьему лицу в соответствии с

за к о н о д а те л ьс тв о м ^ ^  убытков если Ссудополучатель пользуется Имуществом не в соответствии с условиями договора или

назначением Имущества;
в любое время отказаться от договора в порядке, указанном в п. 5.3 договора,

- осуществлять иные действия, связанные с управлением Имуществом, в соответствии с законодательством и настоящим 

договором.

- 12 вСтеченГ дес^иТ ш .ендарны х дней с момента подписания настоящего договора предоставить Ссудополучателю Имущество 
свободным от залогов и иных обременений, в состоянии, соответствующем условиям договора и его назначению, со всеми относящимися к нему 
принадлежностями и документами на основании акта приема-передачи.

р .с .р .е н н ,  договор. и — И, понесенного и» р е з н о г о  если

Ссудодатель не передает Имущество в установленные сроки.
3.2.3. Ссудополучатель обязан:
- принять Имущество по акту приема-передачи;
- использовать Имущество по прямому назначению в соответствии с условиями настоящего договора,
- принять меры к обеспечению сохранности переданного Имущества;



- содержать Имущество в полной исправности и надлежащем санитарном и противопожарном состоянии, выделять для этих целей 
необходимые материальные и финансовые средства. Аналогичные требования распространяются на прилегающую к Имуществу территорию;

- нести расходы по содержанию Имущества, в том числе эксплуатационные, коммунальные и иные расходы, на основании договоров, 
заключенных с соответствующими организациями. Договоры коммунального и эксплуатационного обслуживания Имущества должны быть 
заключены Ссудополучателем в течении десяти календарных дней с момента заключения настоящего договора и в течении двадцати календарных 
дней с момента заключения настоящего договора представлены Ссудодателю.

- своевременно производить за свой счет текущий, капитальный ремонт Имущества на основании документации, разработанной 
соответствии с законодательством и утвержденной уполномоченными органами;

- производить обязательные отчисления в бюджет (в том числе за пользование земельным участком) в случаях и в порядке,
установленном законодательством;

- ежегодно проводить сверку состава Имущества по данным годовой бухгалтерской отчетности и представлять обновленный перечень 
Ссудодателю до 15 апреля года, следующего за отчетным, по форме в соответствии с Приложением 1 к договору;

- при наличии неиспользуемого имущества направлять Ссудодателю сведения о таком имуществе, а также предложения по его 
дальнейшему эффективному использованию;

- без письменного согласия Ссудодателя не заключать договоры (в том числе и о совместной деятельности) и не вступать в сделки, 
следствием которых является или может являться отчуждение Имущества или какое-либо обременение предоставляемых Ссудополучателю по 
договору имущественных прав, в частности, переход их к другому лицу;

- обеспечивать допуск в помещения представителей Ссудодателя, служб государственного пожарного надзора и других 
государственных организаций, контролирующих соблюдение законов и норм, касающихся порядка использования и эксплуатации здания, и в 
установленные ими сроки устранять зафиксированные нарушения;

- нести риск случайной гибели или случайного повреждения Имущества, если:
а) Имущество было испорчено в связи с использованием его Ссудополучателем не в соответствии с договором или назначением 

Имущества;
б) Ссудополучатель передал его третьему лицу без согласия Ссудодателя;
в) Ссудополучатель при сложившихся обстоятельствах мог предотвратить гибель или порчу находящегося в его пользовании 

имущества, пожертвовав своим, но не сделал этого;
- оформлять дополнительные соглашения к договору;
- немедленно известить Ссудодателя о всех обстоятельствах, которые могут повлиять на исполнение настоящего договора.
3.3. Ссудополучатель не вправе:
- совершать действия, влекущие за собой ухудшение, порчу Имущества либо приводящие к отчуждению, передаче Имущества;
- использовать Имущество для обеспечения своих обязательств перед любыми юридическими и физическими лицами, а также перед 

государством, за исключением случаев, предусмотренных настоящим договором законодательством.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

4.1. В случае нарушения условий, указанных в пунктах 3.2.2 и 3.3 настоящего договора Ссудополучатель уплачивает штрафные 
санкции в размере 1000 минимальных размеров оплаты труда, установленных в соответствии со статьей 5 Федерального закона от 19.06.2000 № 
82-ФЗ «О минимальном размере оплаты труда», которые подлежат перечислению в бюджет Республики Татарстан.

4.2. Уплата штрафных санкций, установленных настоящим договором, не освобождает Ссудополучателя от исполнения своих 
обязательств или устранения нарушений.

4.3. Ссудополучатель за счет собственных средств возмещает понесенные убытки (реальный ущерб), за всякое упущение, повлекшее 
за собой утрату или повреждение Имущества, в соответствии с законодательством.

4.4. Споры, вытекающие из настоящего договора, разрешаются в порядке, установленном законодательством.

5. ОСОБЫЕ УСЛОВИЯ
5.1. Внесение изменений и дополнений в настоящий договор оформляется в письменной форме дополнительным соглашением, 

являющимся неотъемлемой частью настоящего договора, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 5.3 настоящего договора.
5.2. При возникновении непредвиденных обстоятельств, препятствующих исполнению, настоящий договор может быть расторгнут по 

соглашению сторон.
5.3. Настоящий договор может быть расторгнут, изменен по решению Ссудодателя в порядке и на условиях, предусмотренных 

законодательством, а также в случаях:
- неисполнения Ссудополучателем своих обязательств, указанных в разделе 3 Договора, в результате которого государству 

причиняется материальный ущерб или возникает угроза его причинения;
- ликвидации Ссудополучателя как юридического лица на основаниях и в порядке, установленном законодательством;
- возникновения чрезвычайной ситуации, если имеется необходимость использования Имущества в общественных и государственных

интересах.
5.4. Ссудодатель и Ссудополучатель вправе в любое время отказаться от договора, известив об этом другую сторону не позднее чем за 

месяц до срока, указанного в уведомлении. Уведомление об отказе от договора не освобождает стороны от выполнения обязательств и устранения 
нарушений по договору.

5.5. При реорганизации или ликвидации Ссудодателя права и обязанности Ссудодателя по договору переходят к правопреемнику или 
другому лицу, к которому перешло право собственности на Имущество или иное право, на основании которого Имущество было передано в 
безвозмездное пользование.

5.6. При реорганизации Ссудополучателя его права и обязанности по договору переходят к юридическому лицу, являющемуся его 
правопреемником.

5.7. Настоящий договор составлен в трех экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, два из которых хранятся в 
Министерстве земельных и имущественных отношений Республики Татарстан, один -  у Ссудополучателя.

Приложение к договору:
1. Перечень муниципального имущества, передаваемого в безвозмездное пользование

2. Акт приема-передачи имущества.

ПЛАТЕЖ НЫ Е И ПОЧТОВЫЕ РЕКВИЗИТЫ СТОРОН

Ссудодатель
Ссудополучатель



Приложение №2
к договору передачи муниципального имущества в безвозмездное 

пользование о т "___" ________ 20__ г. № ______

АКТ
приема - передачи имущества

Муниципальное казенное учреждение «Палата имущественных и земельных отношений Азнакаевского муниципального района
Республики Татарстан, именуемое в дальнейшем «Ссудодатель», в лице председателя _____________________ , действующего на основании
____________________ , с одной стороны, передает, а и _____________________________________________________________,
именуемое в дальнейшем «Ссудополучатель», в лице______________________ ,

_________________________ , действующего на основании
_________________________ , с другой стороны________________________________________________________ ,

наименование юридического лица
именуемое в дальнейшем «Ссудополучатель», в лице______________________ ,

должность, фамилия, имя, отчество
действующего на основании устава (положения), с другой стороны, принимает в безвозмездное пользование муниципальное имущество, в 
соответствии с перечнем имущества (приложение 1), являющимся неотъемлемой частью договора.

Настоящий акт является неотъемлемой частью указанного договора.

Платежные и почтовые 
реквизиты сторон

Ссудодатель Ссудополучатель



Приложение № 3
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по предоставлению 
муниципального имущества в аренду, безвозмездное 
пользование без проведения торгов

Форма
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому:.

Контактные данные:.

Представитель:

Контактные данные представителя:

РЕШЕНИЕ
о согласовании предоставления муниципального имущества в субаренду, безвозмездное пользование третьим лицам

№о т ________________ ________________

Рассмотрев Ваше заявление о т _____________ № _______________ и прилагаемые к нему документы уполномоченным органом
принято решение о согласовании предоставления муниципального имущества в

субаренду, безвозмездное пользование третьим лицам.

Дополнительная информация:____________

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного должностного лица органа)



Приложение № 4
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по предоставлению 
муниципального имущества в аренду, безвозмездное 
пользование без проведения торгов

Форма
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

Кому:___________________________________________

Контактные данные:

Представитель.

Контактные данные представителя:

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

по предоставлению муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование без проведения торгов
о т ________________ №

Рассмотрев Ваше заявление от № и прилагаемые к нему документы уполномоченным органом
принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению

муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование без проведения торгов по следующим основаниям:
5.  
6.  

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.

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного должностного лица органа)



Приложение № 5
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по предоставлению 
муниципального имущества в аренду, безвозмездное 
пользование без проведения торгов

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 предоставлению муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование без проведения торгов

Рассмотрев Ваше заявление о т ______________№ _______________ и прилагаемые к нему документы уполномоченным органом
______________  принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование без проведения 
торгов по следующим основаниям:

7.  ___________________________________________________
8.  ____________________________________________________________

Разъяснение причин отказа:___________________________________________
Дополнительная информация:_________________________________________

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

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном
порядке.

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного должностного лица органа)



Приложение № 6
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по предоставлению 
муниципального имущества в аренду, безвозмездное 
пользование без проведения торгов

Форма

В
(наименование органа местного самоуправления)

(полное наименование юридического лица, согласно учредительным 
документам
Ф.И.О. предпринимателя, Ф.И.О. физического лица, не являющегося 
индивидуальным предпринимателем и применяющего специальный 
налоговый режим «Налог на профессиональный доход»)
Адрес места нахождения:______ ________________________________

Почтовый адрес:___
Электронный адрес:
Телефон:__________
ИНН______________
КПП
№ р/счета__________
Наименование банка 
БИК
№ кор/счета

заявление
о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование без проведения торгов.

Прошу принять решение о передаче в безвозмездное пользование (нужное подчеркнуть) муниципальное имущество согласно
приложению / нежилого помещения площадью________ кв. м, расположенного по адресу.--------------- , улица
№ _______ корпус_______строение_____ , в целях------------------------------------------------------ ---------------------------------
на срок_________ ______________________________________ _____________________ '

Основание предоставления муниципального имущества в безвозмездное пользование.

□

□

□

1 1 Заявитель - некоммерческая организация, осуществляющая деятельность, не приносящую ей доход в том 
числе некоммерческая организация территориального общественного самоуправления указывает вопрос 
местного У ч е н и я  в Соответствии^ Федеральным законом от 06.10.2003 № Ш -Ф З «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации», для решения которого будет 
использоваться муниципальное имущество

1 2 Заявитель - социально ориентированная некоммерческая организация, осуществляющая деятельность в 
оотвстствии с учредительными документами одного или нескольких видов деятельности 

пунктом 1 ст 31 1 Федерального закона от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях», «течение 
не менее пяти лет до дня подачи указанной организацией заявления о предоставлении объект 
безвозмездное пользование (указывает вид деятельности, в соответствии с которым будет использова
имущество)_______________________ ________________________ _

целей исполнения этого договора.
1.3.1 Государственный или муниципальный контракт от 

№

у - р » »

— — — 0,5 0Д' 0СГ " п »
отказе от исполнения к онтракта____________________ ______________



(подпись

□

□
□

заявителя/представителя заявителя).

1 4 Заявитель - общественное объединение инвалидов или организация, которые созданы общероссийскими 
общественными объединениями инвалидов, в случае использования передаваемого имущества данными 
объединениями и организациями на законных основаниях в течение не менее чем пять лет на момент 
предоставления такого имущества.
1.4.1. Заявитель подтверждает, что на момент подачи заявления его уставный капитал полностью состоит из 
вкладов общественных организаций инвалидов, и среднесписочная численность инвалидов по отношению к 
другим работникам составляет не менее чем 50 процентов, а доля оплаты труда инвалидов в фонде оплаты
труда - не менее чем 25 процентов ____________________________________  (подпись заявителя/
представителя заявителя).

1.5. Заявитель - организация, реализующая основные общеобразовательные программы
1.5.1. Заявитель подтверждает, что реализует основные общеобразовательные 
 (подпись заявителя/ представителя заявителя).

□

программы

1 6 Заявитель претендует на предоставление муниципальной преференции в порядке, установленном главой
5 Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЭ «О защите конкуренции» в целях:

1 6  1 Наименование категории в соответствии с Порядком передачи муниципального имущества 
муниципального образования:

1.6.2. Заявитель уведомлен, что муниципальная преференция предоставляется с предварительного согласия 
в письменной форме антимонопольного органа, за исключением случаев определенных частью 3 статьи 19 

от 26.07.2006 № 135-ФЭ «О защите конкуренции» 
_______________ (подпись заявителя/ представителя заявителя).

Федерального закона

1.7. Заявитель относится к иной категории, определенной Порядком передачи муниципального имущества 
муниципального образования

(указывается наименование категории в соответствии с Порядком передачи муниципального имущества 
муниципального образования)

2. В случае если для осуществления своей деятельности заявителю требуется специальное разрешение (лицензия), указывается:
вид лицензируемой деятельности ___ _________________________________ ___№ документа, подтверждающего право заявителя
на осуществление указанного вида деятельности______________________________ , дата его выдачи----------------------------- , орган,
осуществивший выдачу __ _______________________________________________

3. В случае, если заявителем выступает акционерное общество, общество с ограниченной ответственностью: в соответствии с 
уставом печать отсутствует/имеется (нужное подчеркнуть).

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

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

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

I I в Органе.

(дата) (подпись) (Ф.И.О.)



Приложение № 7
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по предоставлению 
муниципального имущества в аренду, безвозмездное 
пользование без проведения торгов

Форма

В
(наименование органа местного самоуправления)

от____________________________________
(полное наименование юридического лица, согласно учредительным 
документам
Ф.И.О. предпринимателя, Ф.И.О. физического лица, не являющегося 
индивидуальным предпринимателем и применяющего специальный 
налоговый режим «Налог на профессиональный доход»)
Адрес места нахождения:______________________________________

Почтовый адрес:______________________________________
Электронный адрес:______________________________________
Телефон:______________________________________
ИНН_________________________________
КПП_________________________________
№ р/счета_____________________________
Наименование банка___________________
БИК __________________________________
№ кор/счета___________________________

заявление
о предоставлении муниципального имущества в аренду 

без проведения торгов.

Прошу принять решение о передаче в аренду имущество (нужное подчеркнуть) согласно приложению / нежилого помещения
площадью______ кв. м, расположенного по адресу:___________ , улица___________________ дом № ______корпус______строение
_____ , в целях_____________ ___________________________________________________

на срок

1. Основание предоставления муниципального имущества в аренду:

□ 1.1. Заявитель - субъект малого и среднего предпринимательства, физическое лицо, не являющееся 
индивидуальным предпринимателем и применяющее специальный налоговый режим "Налог на 
профессиональный доход" (нужное подчеркнуть).

1.1.1. Целевое использование имущества (вид деятельности, для осуществления которого испрашивается 
имущество) указывается в соответствии с общероссийским классификатором видов экономической деятельности

-

□ 1.2. Заявитель - некоммерческая организация, созданная в форме ассоциации или союза, религиозной или 
общественной организации (объединения) (в том числе политическая партия, общественное движение, 
общественный фонд, общественное учреждение, орган общественной самодеятельности, профессиональный союз, 
их объединение (ассоциация), первичная профсоюзная организация), объединение работодателей, товариществ 
собственников жилья (за исключением социально ориентированных некоммерческих организаций)

□ 1.3. Заявитель - социально ориентированная некоммерческая организация.

1.3.1. Вид деятельности, направленный на решение социальных проблем, развитие гражданского общества в 
Российской Федерации, а также других видов деятельности, предусмотренных статьей 31.1 Федерального закона 
от 12 января 1996 года № 7-ФЗ "О некоммерческих организациях

(указывается вид деятельности, для осуществления которого испрашивается имущество)

□ 1.4. Заявитель - лицо, с которым заключен государственный или муниципальный контракт по результатам 
конкурса или аукциона, проведенных в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 года№  44- 
контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных 
нужд", если предоставление указанных прав было предусмотрено конкурсной документацией документацией оО 
аукционе для целей исполнения этого государственного или муниципального контракта, либо лицо, с которым 
государственным или муниципальным автономным учреждением заключен договор по Ре'3Уль™там конкурса или 
аукциона, проведенных в соответствии с Федеральным законом от 18 июля 2011 года № 22 - У 
товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц", если предоставление указанных прав было



предусмотрено документацией о закупке для целей исполнения этого договора. 
1.4.1. Государственный или муниципальный контракт от

Н°
(заполняется в случае отнесения заявителя к указанной категории) „„„„„„„  
1.4.2. Заказчиком по государственному или муниципальному контракту

(заполняется в случае отнесения заявителя к указанной категории)
1 4 3 Заявитель подтверждает, что на момент подачи заявления государственный или муниципальный контракт, 
предусмотренный пунктом 1.3.1 настоящего заявления, является действующим, решение о расторжении контракта 
сторонами не принималось, в адрес заявителя решение заказчика об одностороннем отказе от исполнения 

UP nor-rvnaiio (подпись заявителя/ представителя заявителя).

□ 1 5 Заявитель претендует на предоставление муниципальной преференции в порядке, установленном главой 5 
Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЭ ”0  защите конкуренции" в целях:---------------------------------------------

1 5 1 Заявитель уведомлен, что муниципальная преференция предоставляется с предварительного согласия в 
письменной форме антимонопольного органа, за исключением случаев определенных частью 3 статьи 19 
Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ "О защите конкуренции

(подпись заявителя/ представителя заявителя).

□ 1.6. Иное основание предоставления муниципального имущества в аренду

(указывается основание в соответствии со статьями 17.1, 19 Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ О 
защите конкуренции")

2 В случае если для осуществления своей деятельности заявителю требуется специальное разрешение (лицензия), указывается: 
. . .  ™ „,H™pveMnfi деятельности № документа, подтверждающего право заявителя на
ocyiuf'”™"™™* укячяннпго вила деятельности ------------------ , Дата его вы дачи----------------------------- , орган,
осуществивший выдачу ------- ------------------------- -----------------------------------

^  Прошу установить льготную арендную плату в отношении объекта культурного наследия, включенного в реестр объектов
культурного наследия и находящегося в неудовлетворительном состоянии. Дата начала "----------------------------------------------- " и
„ таи»г «™пгп окончания" " работ по сохранению объекта культурного наследия (заполняется заявителем).

3. В случае, если заявителем выступает акционерное общество, общество с ограниченной ответственностью: в соответствии с 
уставом печать отсутствует/имеется (нужное подчеркнуть).

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

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

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

3 в Органе.

____________  __________________( _________________ )
(дата) (подпись) (Ф.И.О.)



Приложение № 8
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по предоставлению 
муниципального имущества в аренду, безвозмездное 
пользование без проведения торгов

Форма

(наименование органа местного самоуправления)

от____________________________________
(полное наименование юридического лица, согласно учредительным 
документам
Ф.И.О. предпринимателя, Ф.И.О. физического лица, не являющегося 
индивидуальным предпринимателем и применяющего специальный 
налоговый режим «Налог на профессиональный доход»)
Адрес места нахождения:______________________________________

Почтовый адрес:______________________________________
Электронный адрес:______________________________________
Телефон:______________________________________

заявление
о согласовании предоставления муниципального имущества в субаренду, безвозмездное пользование третьим лицам.

Прошу согласовать предоставление муниципального имущества: нежилого помещения, площадью _ _ _  кв. м, расположенного по
адресу: (нужное подчеркнуть)__________ , улица______________ дом № ________корпус_______ строение______ , в субаренду,
безвозмездное пользование третьим лицам____________________________________________________ (кому) на срок___________ , в
целях_________________ _____________________________________________ ______ ■
В случае если для осуществления своей деятельности субарендатора, третьего лица требуется специальное разрешение (лицензия),
указывается: вид лицензируемой деятельности________________________________________ № документа, подтверждающего право
субарендатора, третьего лица на осуществление указанного вида деятельности_______________________________ , дата его выдачи
___________________ , орган, осуществивший выдачу________________________

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

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

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

]  в Органе.

___________  __________________( _________________ )
(дата) (подпись) (Ф.И.О.)



Приложение № 9
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по предоставлению муниципального 
имущества в аренду, безвозмездное пользование без 
проведения торгов

Руководителю
Исполнительного комитета_______________
От: ________________________

Заявление 
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду, 
безвозмездное пользование без проведения торгов.

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, атакже 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 №6
к постановлению Исполнительного комитета Азнакаевского 
мунииипальногорайона РеспубликиДатарстан 
от «а /  » ( 7 -С  2024 № . Х У

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по предоставлению движимого и недвижимого имущества, находящегося в муниципальной 
собственности, арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства при реализации ими преимущественного права на

приобретение арендуемого имущества, в собственность

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее -  Регламент) устанавливает стандарт и 
порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению движимого и недвижимого имущества, находящегося в муниципальной 
собственности, арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства при реализации ими преимущественного права на приобретение 
арендуемого имущества, в собственность (далее - муниципальная услуга).

1.2. Получатели услуги: юридические лица, индивидуальные предприниматели (далее -  заявитель).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Предоставление движимого и недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности, арендуемого субъектами малого и 

среднего предпринимательства при реализации ими преимущественного права на приобретение арендуемого имущества, в собственность.
2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего 

муниципальную услугу
Муниципальное казенное учреждение «Палата имущественных и земельных отношений Азнакаевского муниципального района 

Республики Татарстан» (далее -  Орган).
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) Договор купли-продажи имущества (приложение №1);
2) Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение №2).
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица Органа (либо Исполкома), в соответствии с Федеральным законом от 6 
апреля 2011 года№63-ФЭ «Об электронной подписи» (далее -  Федеральный закон №63-ФЗ) в личный кабинет Республиканского портала.

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги может быть получен в государственном бюджетном 
учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Татарстан (далее -  МФЦ) в 
форме экземпляра электронного документа, направленного Органом, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью МФЦ и подписью 
работника МФЦ.

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа или экземпляра 
электронного документа на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления 
предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги.

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги:
Общий срокпредоставления муниципальной услуги составляет 114 календарных дней, из них:
1) заключение договора на проведение оценки рыночной стоимости арендуемого имущества(в двухмесячный срок, включая проведение 

электронных торгов).
2) направление документов по объекту в оценочную организацию в семидневный срок для изготовления отчета об оценке и принятие отчета

об оценке.
3) принятие решения об условиях приватизации арендуемого имущества в двухнедельный срок с даты принятия отчета.
В общий срок предоставления услуги не включен срок процедуры оценки арендуемого имущества.
Срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться на следующий день после дня регистрации заявления.
2.4.2. Направление документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа, 

осуществляется в день оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
На официальном сайте Азнакаевского муниципального района (https://aznakayevo.tatarstan.ru/), на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций) (https:// www.eosuslugi.ru) (далее -  Единый портал), на Портале государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан (https://uslugi.tatarstan.ru) (далее -  Республиканский портал) размещается:

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
- сведения об органах (учреждениях) и должностных лицах, ответственных за осуществление контроля за предоставлением муниципальной

услуги;
- информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Органа, должностного лица, 

муниципального служащего, работника Органа, предоставляющих муниципальную услугу.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы независимо от категории и основания 

обращения:
1) документ, удостоверяющий личность (предоставляется при обращении в МФЦ);
2) заявление:
-  в форме документа на бумажном носителе (приложение № 3 к настоящему Регламенту);

в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в электронную форму заявления), подписанное 
в соответствии с требованиями пункта 2.5.3 Регламента, при обращении посредством Республиканского портала;

3) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги 
представителя заявителя;

4) документы, подтверждающие внесение платы в соответствии с установленными договорами сроками платежей;
5) документов о погашении задолженности по оплате за имущество, неустойкам (штрафам, пеням) в размере, указанном в требовании о 

погашении такой задолженности (в случае, если данное требование направлялось субъекту малого или среднего предпринимательства).
2.6.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены) заявителем одним из следующих способов:
1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, подписанных (заверенных) в соответствии с требованиями пункта

2.6.3. Регламента;

https://aznakayevo.tatarstan.ru/
http://www.eosuslugi.ru
https://uslugi.tatarstan.ru


2) через Республиканский портал в электронной форме. „ __
2 6  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

подгверди т ь ^ н у ю м п и « ,у м е н т ы  (эле1аронные образы документов), указанные в пункте 2.6.1 Регламента заверяются усиленной
квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, в том числе нотариусами.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде
Лайлов в Форматах pdf, jpg, jpeg, png, tif, doc, docx, rtf 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 6  4 Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2 ) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в 

иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и 
информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона
№210-ФЗ (необходимых и обязательных услуг);

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

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

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

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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 
лица 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 руководителя Исполкома 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.

2.6.5. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
1) в случае обращения юридического лица запрашиваются сведения из Единого государственного реестра юридических лиц из 

Федеральной налоговой службы;
2) в случае обращения индивидуального предпринимателя запрашиваются сведения из Единого государственного реестра 

индивидуальных предпринимателей из Федеральной налоговой службы;
3) сведения из Единого государственного реестра недвижимости (сведения об основных характеристиках и зарегистрированных правах 

объекта недвижимости) - Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр).
2.6.6. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в подпунктах 1 -  5 пункта 2.6.1 Регламента в форме электронных 

документов, заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, при подаче 
заявления посредством Республиканского портала либо на бумажном носителе в МФЦ.

2.6.7. Непредставление (несвоевременное представление) указанными органами государственной власти, структурными подразделениями 
Исполкома документов и сведений не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

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

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

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
(возврата документов без рассмотрения по существу).

2.7.1. Основанием для отказав приеме документов являются:
1) некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления на Республиканском портале (отсутствие заполнения, 

недостоверное, неполное либо неправильное, не соответствующее требованиям, установленным Регламентом);
2 ) представление электронных документов (электронных образов документов), не позволяющих в полном объеме прочитать текст 

документа и (или) распознать реквизиты документа;
3) не соответствуют данные владельца квалифицированного сертификата ключа проверки электронной подписи данным заявителя, 

указанным в заявлении, поданным в электронной форме с посредством Республиканского портала;
4) предоставлен неполный комплект документов, предусмотренных Регламентом, являющихся обязательными для предоставления 

муниципальной услуги;
5) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, прочитать 

текст и (или) распознать реквизиты документов;
6 ) подача заявления и иных документов в электронной форме лицом, неуполномоченным на подачу документов;
7) документы имеют исправления, не заверенные в установленном законодательством порядке;
8) документы утратили силу на момент обращения за предоставлением муниципальной услуги.
2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги, является исчерпывающим.
2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть принято, 

как во время приема заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом Органа необходимых для предоставления муниципальной 
услуги документов (сведений) с использованием межведомственного информационного взаимодействия, в срок, не превышающий 7 рабочих дней со 
дня регистрации заявления.

2.7.4. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги, с указанием причин отказа, 
оформляется в соответствии с формой, установленной в приложении №4 к Регламенту, подписывается усиленной квалифицированной электронной 
подписью в установленном порядке уполномоченным должностным лицом Исполкома (Исполкомом), и направляется заявителю в личный кабинет



Республиканского портала и (или) в МФЦ в день принятия решения об отказе в приеме документов, необходимых для получения муниципальной 
услуги.

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

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. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) отказ субъекта малого или среднего предпринимательства от заключения договора купли-продажи арендуемого имущества;
2 ) истечение тридцати дней со дня получения субъектом малого или среднего предпринимательства предложения и (или) проекта договора 

купли-продажи арендуемого имущества, в случае если этот договор не подписан субъектом малого или среднего предпринимательства в указанный 
срок, за исключением случаев приостановления течения указанного срока в соответствии с частью 4.1. статьи 4 Федерального закона от 22.07.2008 N 
159-ФЗ;

3 ) расторжение договора аренды муниципального имущества в связи с существенным нарушением его условий субъектом малого или 
среднего предпринимательства;

4) отсутствие субъекта малого или среднего предпринимательства в Едином реестре субъектов малого или среднего предпринимательства;
5 ) наличие задолженности по арендной плате за имущество, неустойкам (штрафам, пеням) на день подачи субъектом малого или среднего 

предпринимательства заявления;
6 ) наличие судебного спора и (или) вступление в законную силу судебного акта в отношении арендуемого имущества;
7 ) расторжение договора купли-продажи арендуемого имущества в связи с существенным нарушением его условий субъектом малого или 

среднего предпринимательства.
2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются исчерпывающим.
2.8.4. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа оформляется в соответствии с формой, 

установленной в приложении №2 к Регламенту, подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью в установленном порядке 
уполномоченным должностным лицом Исполкома (Исполкомом), и направляется заявителю в личный кабинет Республиканского портала и (или) в 
МФЦ в день принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

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

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

2.9.1. Осуществляется оплата рыночной стоимости выкупаемого арендуемого имущества. Стоимость указывается в договоре купли-
продажи.

2.9.2. Оплата арендуемого имущества, приобретаемого субъектами малого и среднего предпринимательства при реализации 
преимущественного права на приобретение такого имущества, осуществляется единовременно или в рассрочку посредством ежемесячных или
ежеквартальных выплат в равных долях.

2.9.3. Срок рассрочки оплаты такого имущества при реализации преимущественного права на его приобретение устанавливается 
соответственно нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации, законом субъекта Российской Федерации, муниципальным 
правовым актом, но не должен составлять менее пяти лет.

2.9.4. Право выбора порядка оплаты (единовременно или в рассрочку) приобретаемого арендуемого имущества, а также срока рассрочки в 
установленных в соответствии с настоящей статьей пределах принадлежит субъекту малого или среднего предпринимательства при реализации
преимущественного права на приобретение арендуемого имущества.

2 9 5 На сумму денежных средств, по уплате которой предоставляется рассрочка, производится начисление процентов исходя из ставки, 
равной одной трети ставки рефинансирования Центрального банка Российской Федерации, действующей на дату опубликования объявления о 
продаже арендуемого имущества.

2.9.6. Оплата приобретаемого в рассрочку арендуемого имущества может быть осуществлена досрочно на основании решения покупателя.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата

предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.
Очередность для отдельных категорий заявителей не установлена.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
2.11.1. При личном обращении в Орган регистрация заявления осуществляется в день его поступления. Заявление, поступившее в 

электронной форме в выходной (праздничный) день, регистрируется на следующий за выходным (праздничным) рабочий день.
2 112 При направлении заявления посредством Республиканского портала заявитель в день подачи заявления получает в личном кабине е 

Республиканского портала и по электронной почте уведомление, подтверждающее, что заявление отправлено, в котором указываются

р е г и с т р а ц и о н н ы й 3M„  регистрируется работ„иком МФЦ, осуществляющим в соответствии с должностной

инструкцией обязанности по приему и регистрации заявления (далее -  работник МФЦ), в день его поступления. й
Обеспечивается передача заявления и прилагаемых документов в Орган в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодеиствии

между Органом и МФЦ.
В Органе заявление и прилагаемые документы, поступившие из МФЦ, регистрируются в день поступления.
2 12 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. _  „
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой

пожаРОтУ оедеИсЯпечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения 

и персм еш ение^их^еделах).^ q предоставления муН1ЩИПальН0Й услуги размещается в удобных язя заявителей местах, в том

числе с в том числе использующим кресла-коляски и собак-проводников, условий доступности

здания, помещении ™ ^ ВКе~ ен н 0 Г 0  доступа к зданию и помещениям, а также предоставляемым в них услугам;
- возможность самостоятельного передвижения по территории Органа, входа и выхода в здание и помещения Органа, посадк

транспортное ср тд с™ ^и ^ь .сад га^^н е^ в^ о т 1^^лес^испш 1и 0^ и ш ^ к р е с гш к ш ^ ^ ^ ,^  передвижениЯ; и оказа„ Ие им помощи в
■ сопровождение инвалидов, имеющих с 
омещениях;
■ надлежащее \

здании и помещениях; _ оборудования „ носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов

к зданию, помещениям и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; специальное обучение и выдаваемого по
- допуск в здание и помещения собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специал уч

форме и в порядке утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н «Об 
утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»,



- оказание сотрудниками, предоставляющими муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими услуг наравне с другими лицами.

Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, 
и средств, используемых при предоставлении муниципальной услуги, применяются к объектам и средствам, введенным в эксплуатацию или 
прошедшим модернизацию, реконструкцию после 1 июля 2016 года.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1. 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, 

на официальном сайте Органа, Республиканском портале;
- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, не связанных с обеспечением доступности помещений для инвалидов, мешающих 

получению ими услуг наравне с другими лицами;
- возможность подачи заявления в электронном виде;
- возможность получения заявителем результатов предоставления услуги в электронном виде через личный кабинет на Республиканском 

портале при подаче заявления и документов в форме электронных документов через Республиканский портал.
2.13.2. 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 настоящего Регламента, совершенные работниками Органа;
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета консультаций):
- взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
- один раз при представлении заявления со всеми необходимыми документами;
- один раз при получении результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе.
Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не превышает

15 минут.
2.13.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем в личном кабинете на 

Республиканском портале, в Органе, в МФЦ.
2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.
2.14.1. Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.
2.14.2. Консультация может быть предоставлена при обращении заявителя в Орган лично, по телефону и (или) электронной почте, почте.
2.14.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по выбору заявителя независимо от места его жительства 

или места фактического проживания (пребывания) по экстерриториальному принципу.
2.14.4. 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, иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

в том числе документы и информацию, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 72 части 1 статьи 16 
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  
Федеральный закон № 210-ФЗ), с использованием Республиканского портала;

3) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, поданных в электронной форме;
4) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги;
5) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа;
6) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Органа, а также его должностных лиц, муниципальных служащих посредством 

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

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

2.14.5. При формировании заявления в электронном виде заявителю обеспечивается возможность:
- копирования и сохранения заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги;
- печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
- сохранения ранее введенных в электронную форму значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении 

ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму;
- заполнения полей электронной формы до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и 

сведений, опубликованных на Республиканском портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;
- вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы без потери ранее введенной информации;
- доступа заявителя на Республиканском портале к ранее поданным им запросам.
2.14.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на государственных языках Республики Татарстан.

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 процедуры:
1) оказание консультаций заявителю;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем;
3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги.
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 - специалист Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района Республики

1 атарстан (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 путем свободного доступа с сайта МФЦ 
http://mfcl6.tatarstan.ru.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: консультация по составу, форме представляемой документации и другим 

вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги.
3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, атакже 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 Регламента.
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) получив предложения обращается в МФЦ с запросом о предоставлении муниципальной услуги 

и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 Регламента.
3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений:
- удостоверяет личность заявителя;
- определяет предмет обращения;
- проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
- проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 Регламента;
- заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
- при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 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.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к отправке заявление и пакет документов.
3 3 1 з Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя в Орган в электронной форме (в составе пакетов электронных 

дел) в течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ.
Результатами выполнения административных процедур являются, заявление и пакет документов (электронное дело), направленные в

Орган, посредством системы электронного взаимодействия.
3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в электронной форме через Республиканский портал.
3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме через Республиканский портал выполняет следующие действия.
- выполняет авторизацию на Республиканском портале;
- открывает форму электронного заявления на Республиканском портале;
- заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной

УСЛУ™’ . 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 2.5.6. Регламента;
- получает уведомление об отправке электронного заявления.
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 Органом. ..........
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление заявления и иных документов, необходимых

”  "Р' Д0 д ”  Г м " Z T S S 1 , ) .  c m —  »  —  « — с п ~ «  процедур., . .л .е т с .  — ист O p ™ * —  •
должностное лицо, ответственное за прием документов):

Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступления документов на рассмотрение.
- присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус «Проверка документов», что отражается в личном кабинете 

Республиканскогопортала;^шие дела в J0M числ(, приложе„ „ ые заявителем документы в электронной форме и электронные образы 

документов;
- проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов; PnifunMV ппптя™ Гк случае если
- проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, посредством обращения к Единому порталу (в случае, если
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для его принятия. документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в
случае, если о Г н о ^ Г Г д л я  о ^ а  в приеме документов, необходимых *тя предоставления муниципальной услуги,„ “ о — Г и Г  
установленных требований к таким документам, основания для отказа в приеме документов ЛО/ ' * ”Ы ' р 1 ’ сведения оформлены С 
документов (информации, сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивь.е сведения, оФор

http://mfcl6.tatarstan.ru


нарушением установленных требований), оформляется по форме согласно приложению №4 к Регламенту, 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. Регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.7.1. 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.

3.3.3.2. Исполнение процедур, указанных в пункте 3.3.3.1 Регламента, при наличии технической возможности осуществляется в 
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг.

3.3.3.3. Процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 Регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления 
на рассмотрение.

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

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является получение должностным лицом (работником), 

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

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист Органа (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 Регламента.

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).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в следующие сроки:
- по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не более трех рабочих дней;
- по документам (сведениям), находящимся в распоряжении органов местного самоуправления и подведомственных им организаций -  не 

более трех рабочих дней;
- по остальным поставщикам - в течение пяти дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, 

предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены 
федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан.

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

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов:
- получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного взаимодействия документы (сведения), необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и (или) информации;
- при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1. Регламента, по истечении пяти рабочих дней со дня направления 

межведомственных запросов, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги.

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в 
случае, если основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, связаны с нарушением 
установленных требований к таким документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать информацию о наименовании 
документов (информации, сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, оформлены с 
нарушением установленных требований), оформляется по форме согласно приложению №3 к Регламенту, 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. Регламента. ’

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

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2., 3.4.4. 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. Регламента.

3.4.<v Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пункте 3.4. 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.
ЛЖН0СТНЫМ лицом’ ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист Органа (далее - должностное 

лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги).
3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги:
- подготавливает заявку на проведение независимой оценки, визирует ее у начальника Отдела и направляет ее на подпись
- при выявлении основании для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2 8 2 Регламента, подготавливает 

проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги; гс.ламента, подготавливает
- в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2 8 2 Регламента, по 

итогам рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги! подготавливает п р ^ р ^ у л ь т а т а  предо“ Г л е„™  
муниципальной услуги в соответствии с подпунктами 1 -  5 пункта 2 3 1 Регламента результата предоставления

п о с р е д и Г с = ” е ~ о “  е г Г б о ^ 3 — ной услуги на согласование в установленном порядке

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

■ о д п и ^ п ^ ^ е Г и п Т р у Г о ^ Т р ' ” '  « * “  “ > * “ “ • « ™ о » у  о т ™ ,„ н и к , направленная на

”  про' “ “  ou"“  ™уше™- n““ “ m 
Результат процедуры: подписанная первым заместителем руководителя Органа заявка на проведение независимой оценки имущества,



подлежащего возмездному отчуждению.
3.5.4. Специалист отдела контроля регистрирует заявку на проведение независимой оценки имущества, подлежащего возмездному 

отчуждению (далее - объект оценки), и направляет ее независимому оценщику.
Результат процедуры: зарегистрированная в отделе делопроизводства заявка на проведение независимой оценки объекта оценки, 

направленная независимому оценщику.
Процедура, устанавливаемая подпунктами 3.5.2. - 3.5.4., осуществляется в течение двух рабочих дней с момента получения документов, 

предусмотренных подпунктами 3.4.1., 3.4.2. настоящего Регламента.
3.5.5. Независимый оценщик осуществляет оценку объекта оценки и направляет отчет об оценке объекта оценки в Орган.
Результат процедуры: отчет об оценке объекта оценки, подготовленный независимым оценщиком и направленный в Орган.
Процедура, устанавливаемая подпунктом 3.5.4., не входит в срок оказания государственной услуги.
3.5.6. Специалист Отдела на основании отчета об оценке объекта оценки, сведений, поступивших посредством межведомственного 

взаимодействия, указанных в подпунктах 3.4.1., 3.4.2., а также сведений, подтверждающих соответствие заявителя требованиям, установленным 
статьей 3 Федерального закона N 159-ФЗ, полученных специалистом Отдела на сайте Федеральной налоговой службы Российской Федерации, 
осуществляет:

- проверку наличия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, указанных в пункте 2.8. настоящего Регламента;
- подготовку проекта распоряжения Органа по возмездному отчуждению арендуемого имущества, находящегося в муниципальной 

собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства (далее - распоряжение Органа), с проектом договора купли- 
продажи арендуемого, находящегося в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства (далее - 
Договор купли-продажи), или решения об отказе в предоставлении государственной услуги (проект решения об отказе в продаже арендуемого 
имущества, находящегося в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства) (далее - письмо об 
отказе), с указанием причин отказа;

- направление проекта распоряжения Органа с проектом Договора купли-продажи или проекта письма об отказе на согласование 
начальнику Отдела.

Специалист отдела подготавливает проект отказа в предоставлении государственной услуги при наличии хотя бы одного из обстоятельств, 
указанных в пункте 2.8. настоящего Регламента.

В случае направления заявителем заявления и документов в электронном виде через Единый портал, Республиканский портал и при этом 
в заявлении указано получение результата представления государственной услуги в электронном виде специалист Отдела подготавливает в 
электронном виде проект распоряжения Органа, проект письма об отказе с указанием причин отказа.

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в двухдневный срок, исчисляемый в рабочих днях с момента 
поступления отчета об оценке объекта оценки от независимого оценщика.

Результат процедур: проект распоряжения Органа с проектом Договора купли-продажи или проект письма об отказе, направленный на 
согласование начальнику Отдела.

3.5.7. Начальник Отдела рассматривает проект распоряжения Органа с проектом Договора купли-продажи или проект письма об отказе, 
согласовывает и направляет проект распоряжения Органа с проектом Договора купли-продажи или проект письма об отказе специалисту Отдела.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного рабочего дня с момента окончания предыдущей 
процедуры.

Результат процедуры: согласованные начальником Отдела проект распоряжения Органа с проектом Договора купли-продажи или проект 
письма об отказе.

3.5.8. Специалист Отдела направляет проект распоряжения Органа с проектом Договора купли-продажи или проект письма об отказе, 
согласованные начальником Отдела, для проведения правовой экспертизы в Юридический отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день окончания предыдущей процедуры.
Результат процедуры, проект распоряжения Органа с проектом Договора купли-продажи или проект письма об отказе, согласованные

начальником Отдела, направленные в Юридический отдел.
3.5.9. Специалист Юридического отдела осуществляет правовую экспертизу проекта распоряжения Органа с проектом Договора купли- 

продажи или проекта письма об отказе, согласовывает и направляет начальнику Юридического отдела на согласование проект распоряжения Органа 
с проектом Договора купли-продажи или проект письма об отказе либо на подписание - проект заключения Юридического отдела при наличии 
замечаний по проекту распоряжения Органа с проектом Договора купли-продажи или проекту письма об отказе.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в двухдневный срок, исчисляемый в рабочих днях с момента окончания 
предыдущей процедуры.

Результат процедуры: проект заключения Юридического отдела при наличии замечаний по проекту распоряжения Органа с проектом 
Договора купли-продажи или проекту письма об отказе.

3.5.10. Начальник Юридического отдела согласовывает проект распоряжения Органа с проектом Договора купли-продажи или проект 
письма об отказе или подписывает заключение Юридического отдела и направляет специалисту Отдела.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного рабочего дня с момента окончания предыдущей
процедуры.

Результат процедуры: заключение Юридического отдела или согласованный проект распоряжения Органа с проектом Договора купли-
продажи или проект письма об отказе.

3.5.11. Специалист Отдела в случае получения заключения Юридического отдела устраняет имеющиеся замечания и направляет вновь 
проект распоряжения Органа с проектом Договора купли-продажи или проект письма об отказе на согласование начальнику Юридического отдела.

Результат процедур: проект распоряжения Органа с проектом Договора купли-продажи или проект письма об отказе, доработанные с 
учетом замечаний начальника Юридического отдела, направленные на согласование начальнику Юридического отдела.

3.5.12. Начальник Юридического отдела проверяет факт устранения замечаний, содержащихся в заключении Юридического отдела, и
согласовывает соответствующий проект.'

Результат процедур: согласованный начальником Юридического отдела проект распоряжения Органа с проектом Договора купли-продажи
или проект письма об отказе, направленные специалисту Отдела.

3.5.13. Специалист Отдела направляет проект распоряжения Органа с проектом Договора купли-продажи или проект письма оо отказе,
согласованный начальником Юридического отдела, на подпись первому заместителю руководителя Органа.

Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.5.10. - 3.5.12., осуществляются в двухдневный срок, исчисляемый в рабочих днях с момента

окончани я^реда^щ еи^процедур^^^ расп0рЯжения Органа с проектом Договора купли-продажи или проект письма об отказе, согласованный

начальником Юридического отдела, направленный на подпись первому заместителю руководителя Органа.
3.5.14. Первый заместитель руководителя Органа подписывает письмо об отказе, которое направляется на регистрацию в отдел контроля,

или согласовывает проект распоряжения Органа и подписывает проект Договора купли-продажи.
В случае если в заявлении указано получение результата предоставления услуги в электронной форме, первый заместитель руководителя

Органа подписывает письмо об отказе электронной подписью в форме электронного документа. й момента окончания
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в двухдневный срок, исчисляемыи в рабочих днях с момента окончан

предыдущей процедуры.
Результат процедуры: подписанное первым заместителем руководителя Органа письмо об отказе или направленна на подпись 

руководителю Органа согласованный первым заместителем руководителя Органа проект распоряжения Органа с подписанным первым заместителем
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Д0Г0В0Р0МВ Яуслуги В электронной форме, руководитель Органа п о д п е в а е т

распоряжение С ) р г ш ш в течение двух рабочих дней с момента окончания предыдущей

пР0ЦеДУРЫрезультат процедуры: подписанное руководителем Органа распоряжение Органа с подписанным первым заместителем руководителя 
Органа Договором купли-продажи, направленные на регистрацию в отдел делопроизводства.

3 6 Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги.
3 6 1 Основанием начала выполнения административной процедуры является получение должностным лицом, ответственным за 

выполнение административной процедуры, документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги.
Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист Органа (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 и (или) информационную
систему обеспечения градостроительной деятельности; ~

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

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение одного рабочего дня со дня подписания 
документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом Органа

(ОРганом)р татами ВЬШолнения 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. По требованию заявителя вместе с экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему может быть 
предоставлен экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель.

Подписание проекта договора или дополнительного соглашения осуществляется заявителем в МФЦ.
При подписании договора или дополнительного соглашения работник МФЦ проводит проверку полномочий лица, подписывающего 

документы. В случае обращения представителя заявителя, уполномоченного на подписание документов, сканирует документы, удостоверяющие 
полномочия представителя заявителя и вносит сведения о них в АИС МФЦ.

Заявитель (представитель заявителя, уполномоченный на подписание документов) подписывает два экземпляра договора или 
дополнительного соглашения, скрепляет своей подписью с оборотной стороны и печатью (в случае если заявителем является юридическое лицо).

Работник МФЦ проставляет дату подписания договора или дополнительного соглашения и выдает один экземпляр заявителю 
(представителю заявителя).

После подписания заявителем договора, не позднее одного рабочего дня, МФЦ направляет в Орган экземпляры договоров или 
дополнительные соглашения.

Проекты договоров, направленные заявителю, должны быть им подписаны и представлены в МФЦ не позднее чем в течение 30 дней со 
дня получения заявителем проектов указанных договоров.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются 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, подписанный заявителем и направленный в Орган договор или дополнительное соглашение.

3 6.3.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через Республиканский портал заявителю в личный кабинет 
автоматически направляется электронный образ документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, подписанный 
усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (Органом).

Заявитель вправе подписать проекты договора в Личном кабинете Республиканского портала усиленной квалифицированной электронной 
подписью в течение 30 календарных дней.

По истечении 30 календарных дней заявителю поступает информация о том, что истек срок подписания договора.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день подписания документа, подтверждающего 

предоставление (отказ в предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом Органа (Органом).
Результатами выполнения административных процедур являются: направление (предоставление) с использованием Республиканского 

портала заявителю документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги (в том числе отказ в предоставлении муниципальной
услуги).

3.6.3.3. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в Орган, должностное лицо, ответственное за выдачу 
(направление) документов, выдает заявителю результат муниципальной услуги. По требованию заявителя вместе с экземпляром электронного 
документа на бумажном носителе ему может быть предоставлен экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель.

Подписание проекта договора или дополнительного соглашения осуществляется заявителем в Органе.
При подписании договора или дополнительного соглашения должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов, 

проводит проверку полномочий лица, подписывающего документы. В случае обращения представителя заявителя, уполномоченного на подписание 
документов, сканирует документы, удостоверяющие полномочия представителя заявителя, и вносит сведения о них в автоматизированную 
информационную систему, предназначенную для оказания государственных и муниципальных услуг.

Заявитель (представитель заявителя, уполномоченный на подписание документов) подписывает два экземпляра договора, скрепляет своей 
подписью с оборотной стороны и печатью (в случае если заявителем является юридическое лицо).

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов, проставляет дату подписания договора или дополнительного 
соглашения и выдает один экземпляр заявителю (представителю заявителя).

Проект договора или дополнительного соглашения, направленный заявителю, должен быть им подписан и представлен в Орган не позднее 
чем в течение 30 дней со дня получения заявителем проекта указанного документа.

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

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

3.7. Исправление технических ошибок.
3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в

Отдел:
- заявление об исправлении технической ошибки (приложение №4);
- документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором содержится техническая ошибка;
- документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии технической ошибки.



Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в документе, являющемся результатом муниципальной услуги, 
подается заявителем (уполномоченным представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том числе с использованием электронной почты), 
либо через единый портал государственных и муниципальных услуг или многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг.

3.7.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует 
заявление с приложенными документами и передает их в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного рабочего дня с момента регистрации заявления.
Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение специалисту Отдела.
3.7.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом услуги, 

осуществляет процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 настоящего Регламента, и выдает исправленный документ заявителю (уполномоченному 
представителю) лично под роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором содержится 
техническая ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты) письмо о возможности получения 
документа при предоставлении в Отдел оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение трех рабочих дней после обнаружения технической ошибки 
или получения от любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений 

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

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

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются:
1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению муниципальной услуги;
2 ) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
3 ) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная и 

письменная информация должностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы учета соответствующих 
документов и другие сведения.

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

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

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

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

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.

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы органа местного 
самоуправления) и внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной 
услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное рассмотрение заявлений.
Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа местного самоуправления несет ответственность за 

несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 Регламента.
Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в установленном законодательством порядке.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со

стороны граждан, их объединений и организаций.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством 

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 
Ф е д е р а л ь н о г о  закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ,атакже их должностных лиц, муниципальных служащих, работников. /аг

5 1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в досудебном порядке действии (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

К  210 ФЗ, ние а предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае еслиi 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 не

3 ) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действии, представление или осуществление к°™Рь 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовь.ми актами Республики Татарста ,
муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; М 1 , Российской Федерации

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Росснискои Федерац
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципш,ьными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у 

заявителя; ^  ^ тавлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными
соответствии с ними иными нормативными правовь.ми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами



Регтблики 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 решсния и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в

полном 0 6 “ “ ^ " ^ ^ , прЧи^адс^а^тении м ^ниГпГьной “  платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами
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многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
докумешгах либо^ нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются^ возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3. статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ,

8 ) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги,
9  приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами 

и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 
актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решении 
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.

1 0 ) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность 
которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3. статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти, являющийся учредителем многофункционального центра 
(далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1. статьи 16 Федерального закона № 2 10-ФЗ. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при 
его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального 
центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или 
должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
работников организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

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

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

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

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

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

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

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления.
5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю 

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

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами;

2 ) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю о результатах рассмотрения жалобы дается информация 

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



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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы 
в органы прокуратуры.



Приложение №1
к Административному регламенту предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению движимого и недвижимого имущества, 
находящегося в муниципальной собственности, арендуемого 
субъектами малого и среднего предпринимательства при реализации 
ими преимущественного права на приобретение арендуемого 
имущества, в собственность

Нижеприведенный договор является образцом и не содержит указанных в нем Приложений, аналогичный договор может 
быть заключен на любое арендуемое имущество, приобретаемое с использованием преимущественного права

Договор № _______________________
купли-продажи арендуемого имущества

" " ________ 20 г.

__________________________________ , действующее от имени________________________ именуемое в дальнейшем "Продавец", в лице
председателя либо уполномоченного на подписание от имени_________ , действующего на основании положения либо доверенности, с одной
стороны и ________________, действующий на основании свидетельства серии_____ № _________ о т _____________ , паспорт серии________
№_________ , выдан (кем )_________ (дата выдачи)___________ г . ____________ , код подразделения_______ -_______ , зарегистрированный по
адресу:___________ , г .__________ , ул .__________ , дом ___, квартира, именуемый в дальнейшем "Покупатель", с другой стороны, именуемые
совместно "Стороны", в соответствии с Федеральным законом от 22.07.2008 N 159-ФЗ "Об особенностях отчуждения движимого и недвижимого 
имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и 
арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской 
Федерации" заключили настоящий договор (далее - Договор) о нижеследующем.

I. Предмет Договора
1.1. В соответствии с условиями Договора Продавец продает, а Покупатель приобретает в собственность арендуемое имущество, 

расположенное по адресу:________ , ул ._______ , д .___, пом./кв.___, общей площадью_______ кв. м, именуемое в дальнейшем "Объект".
Кадастровый номер Объекта______________________ .
1.2. До заключения Договора Объект находился в аренде по договору о т _______ N ________ , по которому Продавец и Покупатель

являлись арендодателем и арендатором соответственно.
II. Цена Объекта

Цена Объекта по Договору составляет_______ (_______ ) руб.

Цена Объекта равна его рыночной стоимости, определенной независимым оценщиком в соответствии с Федеральным законом от 
29.07.1998 N 1Э5-ФЗ "Об оценочной деятельности в Российской Федерации", что подтверждается отчетом о т _______ № ________

III. Расчеты по Договору

3.1. Оплата Объекта осуществляется в рассрочку на основании письменного заявления Покупателя.

3.1.1. Покупатель уплачивает Продавцу указанную в разделе II Договора сумму в следующем порядке:

1) первый платеж составляет 20 процентов от общей цены объекта - ______________ (_______________ ) руб. Сумма платежа в бюджет
перечисляется на счет по указанным Продавцом реквизитам в течение 10 (десяти) рабочих дней с даты заключения Договора;

2) датой платежа считается дата поступления денежных средств на счет Продавца;

3) последующие платежи, а именно сумма платежа в бюджет и процент за рассрочку платежа, перечисляются в течение 60/36 месяцев 
согласно графику платежей, являющемуся неотъемлемой частью Договора;

4) валюта платежа - рубль.

3.1.2. Покупатель считается исполнившим свои текущие обязательства в полном объеме и в срок при условии поступления денежных 
средств на лицевой счет Продавца не позднее даты платежа в соответствии с графиком платежей (приложение к Договору).

3.2. В пределах срока оплаты Объекта (до наступления обусловленного Договором срока погашения платежа) производится начисление 
процентов на сумму денежных средств, по уплате которой предоставляется рассрочка, исходя из ставки, равной 1/3 (одной трети) ставки 
рефинансирования Центрального банка Российской Федерации, действующей на дату принятия решения о продаже арендуемого имущества. 
Сумма начисленных процентов уплачивается Покупателем одновременно с оплатой платежа согласно графику платежей (приложение к 
Договору).

3.3. При нарушении условий пунктов 3.1.1 и 3.1.2, касающихся просрочки платежа, Покупатель уплачивает Продавцу пеню из расчета 
1/300 (одна трехсотая) действующей на дату платежа ставки рефинансирования Центрального банка Российской Федерации, подлежащую уплате 
за соответствующий период за каждый календарный день просрочки исполнения обязанности, начиная со следующего за установленным днем 
уплаты платежа.

3 .4. В случае нарушения условия пункта 8.6.9 Покупатель выплачивает Продавцу штраф в размере 20 процентов от суммы подлежащей
уплате.

3.5. Покупатель вправе произвести досрочное исполнение обязательств по оплате, уведомив в письменной форме Продавца за 10 рабочих 
дней до даты оплаты.



IV. Гарантии

4.1. Продавец подтверждает и гарантирует, что является полноправным и законным собственником Объекта. До момента заключения 
Договора Объект не отчужден, не заложен, в споре и под арестом не состоит, не обременен правами третьих лиц. Право собственности Продавца
на Объект никем не оспаривается и подтверждается выпиской из Реестра__________________(наименование муниципального района (городского
округа).

4.2. Стороны подтверждают выполнение Продавцом и Покупателем условий, установленных статьей 3 Федерального закона от 
22.07.2008 № 159-ФЗ.

V. Передача Объекта

5.1. Продавец обязан передать, а Покупатель принять Объект по акту приема-передачи в срок не позднее 30 календарных дней после 
уплаты первого платежа согласно пункту 3.1.1 Договора.

5.2. Риск случайной гибели или порчи Объекта переходит к Покупателю с момента подписания уполномоченными представителями 
Сторон и заверения печатями Продавца и Покупателя акта приема-передачи Объекта.

5.3. Ответственность за вред, причиненный третьим лицам в связи с использованием Объекта, переходит к Покупателю с момента 
подписания уполномоченными представителями Сторон и заверения печатями Продавца и Покупателя акта приема-передачи Объекта.

VI. Государственная регистрация перехода прав

6.1. Государственная регистрация перехода права собственности по Договору производится после оплаты Покупателем первого платежа 
от стоимости Объекта в порядке и размере, которые установлены пунктом 3.1.1 настоящего Договора, в срок не позднее чем через 30 дней после 
подписания уполномоченными представителями Сторон и заверения печатями Продавца и Покупателя акта приема-передачи Объекта.

6.2. Право собственности на Объект переходит от Продавца к Покупателю с момента государственной регистрации этого права в 
Управлении Федеральной регистрационной службы по Республике Татарстан.

6.3. Право залога у Продавца на Объект, указанный в пункте 1.1 Договора, возникает с момента государственной регистрации перехода 
права собственности по Договору до полной оплаты Объекта, включая пени.

VII. Обязательства, исполнение которых обеспечено залогом 
Объекта

Объект находится в залоге у Продавца согласно статье 334 Гражданского кодекса Российской Федерации до полного исполнения 
Покупателем обязательств по оплате Объекта в порядке и размере, которые установлены пунктами 3.1, 6.3 Договора.

VIII. Права и обязательства Сторон

Права и обязательства Продавца.

8.1. Продавец обязан передать Объект Покупателю по акту приема-передачи в порядке и сроки, которые установлены Договором, в 
состоянии, указанном в техническом паспорте Объекта.

8.2. В течение пяти рабочих дней с момента подписания акта приема-передачи Объекта Продавец обязан представить Покупателю 
комплект документов, необходимый для государственной регистрации перехода права собственности на Объект.

8.3. Продавец вправе проверять по документам и фактически наличие, состояние и условия содержания заложенного имущества, 
требовать от Покупателя принятия мер, необходимых для сохранения заложенного имущества, а также досрочного исполнения обеспеченного 
ипотекой обязательства, если заложенное имущество утрачено или повреждено настолько, что вследствие этого обеспечение ипотекой 
обязательства существенно ухудшилось.

8 4. Продавец приобретает право обратить взыскание на имущество, заложенное по Договору, для удовлетворения за счет этого 
имущества указанных в пунктах 3.1, 3.3 Договора требований, вызванных неисполнением или ненадлежащим исполнением обеспеченного 
ипотекой обязательства (взыскание обращается на предмет ипотеки по решению суда).

8.5. При нарушении пунктов 3.1,3.3 Договора Продавец вправе наложить запрет на распоряжение имуществом, а именно запрет на сдачу 
Объекта в аренду Покупателем в пользу третьих лиц.

Права и обязательства Покупателя.

8.6. Покупатель обязан:

8.6.1. осуществить приемку Объекта в сроки, установленные пунктом 5.1 Договора;

8.6.2. осуществлять расчеты по Договору в порядке и сроки, которые установлены разделом III Договора,

8 6 3 осуществлять за свой счет эксплуатацию и ремонт Объекта с соблюдением существующих единых правил и норм на условиях 
определяемых для домов муниципального жилищного фонда, а также возмещать расходы соразмерно занимаемой площади, связанные 
обслуживанием и ремонтом придомовой территории и объектов благоустройства:
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собственниками здания (строения, сооружения), в состав которого входит Объект;

8.6.5. финансировать или участвовать в реконструкции здания и подводящих инженерных коммуникаций в соответствии с утвержденным 

планом реконструкции на правах собственника.

(особые условия)

8 6 6 нести бремя затрат связанных с эксплуатацией и ремонтом используемых инженерных коммуникаций и стр°ите11ьнь,х к ш ю ^ .щ и  
злания (стао ен Г  с о о р у М  пропорционально его доле собственности, определяемой как часть объема здания (строения, сооружения), с 
использованием и поддержанием в надлежащем состоянии земельного участка, прилегающего к зданию (строению, сооружени ),

8 6 7 не заключать договоры и не вступать в сделки (также не исполнять сделки), следствием которых является или может являться 
какое либо обременение имущественных прав, предоставленных Покупателю по Договору [залог, внесение права собственности или его части

субъектов (обществ, товариществ, производственных кооперативов и др.), иное отчуждение прав без 
письменного согласия (разрешения) Продавца (залогодержателя)], до момента полного исполнения Покупателем обязательств по опла 
Объекта, установленных пунктом 3.1 Договора.

IX. Основания и порядок изменения и расторжения Договора

9.1. Изменение Договора возможно по взаимному соглашению Сторон до государственной регистрации перехода права собственности 

на Объект.

9.2. Все изменения и дополнения к Договору оформляются письменно в виде дополнительных соглашений и являются неотъемлемой 

частью Договора.

9.3. Договор может быть расторгнут:

- по взаимному соглашению Сторон, что оформляется соглашением о расторжении,

- по требованию Продавца за нарушение Покупателем обязательств по Договору, предусмотренных пунктами 3 1 1,3.1.2 Договора, путем 
направления Покупателю письменного отказа Продавца от исполнения Договора;

- в иных случаях, предусмотренных действующим законодательством.

9.4. В случае нарушения Покупателем более двух раз подряд срока оплаты платежа, указанного в подпунктах 3.1.1,3.1.2 Договора, свыше 
30 календарных дней:

9.4.1. Покупатель признается отказавшимся от оплаты цены продажи Объекта, в связи с чем подлежит уплате штрафа в размере 20 
процентов от цены продажи Объекта;

9 4 2 Продавец имеет право в одностороннем внесудебном порядке расторгнуть Договор, о чем Продавец уведомляет Покупателя путем 
направления соответствующего письменного уведомления. При этом Договор считается расторгнутым с момента получения Покупателем 
данного уведомления, а Объект возвращается в муниципальную собственность города Казани. Указанное уведомление считается полученным 
Покупателем по истечении пяти календарных дней с даты его направления заказной почтой по адресу, указанному в Договоре.

X. Ответственность Сторон

10.1. За нарушение условий Договора Стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством и Договором.

10.2. В случае неисполнения Покупателем платежных обязательств по оплате Объекта в сроки, установленные Договором, обращается 
взыскание на заложенное имущество в судебном порядке или с письменного согласия Покупателя.

XI. Срок действия Договора

Договор считается заключенным с момента его подписания Сторонами и действует до полного исполнения Продавцом и Покупателем 
взаимных обязательств по Договору.

XII. Прочие положения

12.1. До момента подписания Договора Покупатель ознакомился с состоянием Объекта и технической документацией к нему.

12.2. Расходы по оформлению и регистрации Договора в соответствии с пунктом 5 статьи 5 Федерального закона от 22.07.2008 N 159-ФЗ 
возлагаются на Покупателя.

12.3. Вопросы, не урегулированные Договором, подлежат рассмотрению и урегулированию в соответствии с действующим 
законодательством.

12.4. В случае изменения Покупателем или Продавцом реквизитов, почтового адреса или адреса регистрации данная сторона обязана 
информировать об этом другую сторону в срок не позднее трех рабочих дней с момента фактического изменения реквизитов.



12.5. Любое уведомление, направляемое Сторонами друг другу по Договору, должно быть совершено в письменной форме. Такое 
уведомление считается направленным надлежащим образом, если оно доставлено адресату заказным письмом с уведомлением о вручении по 
адресу, указанному в Договоре.

12.6. Погашение регистрационной записи о залоге производится на основании заявления Покупателя и Продавца и документов, 
подтверждающих оплату по Договору.

12.7. Все приложения к Договору являются его неотъемлемой частью.

12.8. Договор составлен в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу, один из которых остается у Продавца, один - у 
Покупателя.

XIII. Реквизиты и подписи Сторон

Продавец: Покупатель:



Приложение №2
к Административному регламенту предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению движимого и недвижимого имущества, 
находящегося в муниципальной собственности, арендуемого 
субъектами малого и среднего предпринимательства при реализации 
ими преимущественного права на приобретение арендуемого 
имущества, в собственность

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

В связи с обращением -------------------------------------------------------------------------- --------------------------------------------------- -------------------------
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица -  заявителя)

заявление № _______ от_____ ._____ .________ гг., о -------------------- --------------- -------------------------

на основании:

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в связи с: 

1.

2 .

Должностное лицо (ФИО)

(подпись должностного лица органа, осуществляющего 
подписание)

Исполнитель (ФИО)

(контакты исполнителя)



Приложение №3
к Административному регламенту предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению движимого и недвижимого имущества, 
находящегося в муниципальной собственности, арендуемого 
субъектами малого и среднего предпринимательства при реализации 
ими преимущественного права на приобретение арендуемого 
имущества, в собственность

В уполномоченный орган

ЗАЯВЛЕНИЕ
о реализации преимущественного права на приобретение 

арендуемого имущества

г.

Заявитель____________________________________________________________________________
(полное наименование юридического лица, подающего заявку)

(фамилия, имя, отчество и паспортные данные физического лица, подающего
заявление)

в лице________________________________________________________________________ ____________________________________________________'
(фамилия, имя, отчество, должность)

действующего на основании____________________________________________________ _____________ _______________________________________ >
(наименование документа)

сообщает о соответствии условиям отнесения к категориям субъектов малого и среднего предпринимательства, установленным статьей 4 
Федерального закона от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации”, 
и просит реализовать находящийся в собственности Республики Татарстан,

(наименование арендуемого имущества, адрес, площадь),

арендуемый в соответствии с договором аренды о т ___________________N ----------------------•
Прошу Вас разрешить произвести оплату покупаемого имущества в рассрочку

сроком н а_____ месяцев.
К настоящему заявлению прилагаются документы согласно описи.

Адрес и банковские реквизиты Заявителя:__________________________________________ ____________________________
Результат предоставления государственной услуги прошу:

направить_____________________________________________________________ _______________________________________
(указывается: в МФЦ в форме электронного документа, экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе; в личный кабинет Республиканского портала),

- предоставить непосредственно в уполномоченном органе___________________________ ___________________________ _

(указывается: в форме документа на бумажном носителе, в форме 
электронного документа или экземпляра электронного документа на бумажном

носителе)

Подпись заявителя(-ей) (представителя(-ей) по доверенности о т----------- 20----- г.

N ___________
________________________________________ /________________ /

(фамилия, имя, отчество (при наличии) представителя, подпись)

М П. (при наличии печати)

Заявление принято: "___11_________ 20___ г.

/________________________ / подпись, фамилия, инициалы специалиста,

принявшего заявление";



Приложение №4
к Административному регламенту предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению движимого и недвижимого имущества, 
находящегося в муниципальной собственности, арендуемого 
субъектами малого и среднего предпринимательства при реализации 
ими преимущественного права на приобретение арендуемого 
имущества, в собственность

Руководителю 
Татарстан 
От:__________

муниципального района Республики

Заявление 
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги

(наименование услуги)
Записано:___________
Правильные сведения:

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

Прилагаю следующие документы:
1. 
2 . 

3.
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической ошибки прошу направить такое решение: 
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______ ;
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по адресу:

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

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной мне муниципальной услуги по телефону:_______________________.

(дата)
(_____
(подпись) (Ф.И.О.)



Приложение № 7
к постановлению Исполнительного комитета Азнакаевского 
муниципального района /7 /У
от 2024 №

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по передаче в аренду имущества, составляющего муниципальную казну

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее -  Регламент) устанавливает стандарт и 
порядок предоставления муниципальной услуги по передаче в аренду имущества, составляющего муниципальную казну (далее -  муниципальная 
услуга).

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели (далее - заявитель).
1.3. Муниципальная услуга предоставляется МКУ «Палата имущественных и земельных отношений Азнакаевского муниципального 

района Республики Татарстан» (далее -  Палата).
1.3.1. Место нахождение исполкома: РТ, г.Азнакаево, ул.Ленина, д.22.
Место нахождения Палаты: РТ, г.Азнакаево. ул. М.Султангалиева, д.24.
График работы:
Понедельник, вторник, четверг: с 8.00 до 17.00;
среда, пятница: не приемные дни;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон (885592)7-63-41.
Проход по документам, удостоверяющим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть 

«Интернет»): (http:// www.aznakavevo.tatar.ruV
1.3.3. Информация о муниципальной услуге, а также о месте нахождения и графике работы Палаты может быть получена:
1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, 

расположенных в помещениях Палаты, для работы с заявителями.
2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального района (http:// www.aznakavevo.tatar.ru );
3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан (http://uslugi. tatar.ru/) (далее -  Региональный портал);
4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http:// www.gosuslugi.ru/) (далее -  Единый портал);
5) в Палате:
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении -  на бумажном носителе по почте, в электронной форме 

по электронной почте.
1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается специалистом Палаты на официальном сайте 

муниципального района и на информационных стендах в помещениях Палаты 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 (подпунктах) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5,2.8, 2.10, 2.11, 5.1 настоящего Регламента.

1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием реквизитов 
нормативных правовых актов и источников их официального опубликования), размещен на официальном сайте муниципального района в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в государственной информационной системе «Реестр государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан.

1.5. В настоящем регламенте используются следующие термины и определения:
удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг -  территориально 

обособленное структурное подразделение (офис) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, 
созданное в городском (сельском) поселении муниципального района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с пунктом 
34 Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных 
постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 №1376 «Об утверждении Правил организации деятельности 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление) понимается запрос о 
предоставлении муниципальной услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление заполняется на стандартном бланке 
(приложение №1).

http://www.aznakavevo.tatar.ruV
http://www.aznakavevo.tatar.ru
http://uslugi
http://www.gosuslugi.ru/


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование требования к  стандарту предоставления 
муниципальной услуги Содержание требований к стандарту

Нормативный акт, устанавливаю щ ий услугу или 
требование

2.1. Наименование муниципальной у с л у г и Передача в аренду имущества, составляющего муниципальную казну ЗК РФ, Положением о Палате
2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа 
местного самоуправления, непосредственно 
предоставляющего муниципальную услугу

Палата Положение о Палате
Постановление Правительства РФ от 27.09.2011 №797 
(ред. от 19.03.2019) «О взаимодействии между 
многофункциональными центрами предоставления 
государственных и муниципальных услуг и 
федеральными органами исполнительной власти, 
органами государственных внебюджетных фондов, 
органами государственной власти субъектов Российской 
Федерации, органами местного самоуправления» (далее 
-  постановление №797) (Собрание законодательства РФ, 
03.10.2011, №40, ст. 5559)

2.3. Описание результата предоставления муниципальной 
услуги

Распоряжение о передаче имущества, составляющего муниципальную казну. 
Договор на передачу имущества, составляющего муниципальную казну. 
Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

ЗК РФ, Положение о Палате

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

Не более 12 дней1 с момента регистрации заявления.
Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
Выдача документа, являющегося результатом муниципальной услуги, осуществляется 

в день обращения заявителя.
Направление документа, являющегося результатом муниципальной услуги, с 

использованием способа связи, указанного в заявлении (по почте или на электронный 
адрес), осуществляется в день оформления и регистрации результата 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

1) Заявление:
- в форме документа на бумажном носителе;

- в электронной форме, подписанное в соответствии с требованиями Федерального 
закона от 06.04.2011 № 63-Ф3 «Об электронной подписи», при обращении посредством 
Регионального портала;

2) Документы, удостоверяющие личность;
3) Документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени заявителя 

действует представитель);
4) Копии учредительных документов юридического лица.

Бланк заявления для получения муниципальной услуги заявитель может получить 
при личном обращении в Палату. Электронная форма бланка размещена на официальном 
сайте Исполкома.

Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены) 
заявителем на бумажных носителях одним из следующих способов:

лично (лицом, действующим от имени заявителя на основании доверенности); 
почтовым отправлением.

Заявление и документы также могут быть представлены (направлены) заявителем 
через Региональный портал в виде электронных документов, подписанных усиленной 
квалифицированной электронной подписью

ЗК РФ, Положение о Палате

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

Получаются в рамках межведомственного взаимодействия: ЗК РФ, Положение о Палате

1 Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осуществления административных процедур. Длительность административных процедур 
исчисляется в рабочих днях.



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

1) Выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного 
лица на имеющиеся (имевшиеся) у него объекты недвижимого имущества;

2) Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных 
характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости;

3) Сведения из ЕГРЮЛ либо Сведения из ЕГРИП.
Способы получения и порядок представления документов, которые заявитель вправе 

представить, определены пунктом 2.5 настоящего Регламента.
Запрещается требовать от заявителя вышеперечисленные документы, находящиеся в 

распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных 
организаций.

Непредставление заявителем документов, содержащих вышеуказанные сведения, не 
является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги

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

Основания для отказа в приеме документов:
1) Подача документов ненадлежащим лицом;
2) Несоответствие представленных документов перечню документов и требованиям, 

указанным в пункте 2.5 настоящего Регламента;
3) В заявлении и прилагаемых к заявлению документах имеются неоговоренные 

исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их 
содержание;

4) Представление документов в ненадлежащий орган
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для 
приостановления или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления услуги не предусмотрены.
Основания для отказа:
1) Заявителем представлены документы не в полном объеме, либо в представленных 

заявлении и (или) документах содержится неполная и (или) недостоверная информация;
2) Представленные заявителем документы не подтверждают право заявителя на 

заключение договора аренды без проведения торгов;
3) В отношении запрашиваемого муниципального имущества принято решение о 

передаче его третьим лицам в рамках действующего законодательства Российской 
Федерации;

4) Отсутствие запрашиваемого объекта в реестре муниципальной собственности;
5) Запрашиваемое муниципальное имущество подлежит капитальному ремонту, 

реконструкции или сносу в соответствии с требованиями градостроительного 
законодательства Российской Федерации;

6) Цели, для достижения которых запрашивается муниципальное имущество, не 
соответствуют целям предоставления муниципального имущества муниципального 
образования в безвозмездное пользование;

7) Вид деятельности, для осуществления которого запрашивается муниципальное 
недвижимое имущество, не соответствует видам разрешенного использования данного 
имущества, установленным градостроительными регламентами;

8) Объект муниципального нежилого фонда подлежит отчуждению из муниципальной 
собственности;

9) Объект муниципального нежилого фонда подлежит использованию для 
муниципальных нужд

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 государственной услуги, 
включая информацию о методике расчета размера такой 
платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 
запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, 
предоставляемой организацией, участвующей в 
предоставлении муниципальной услуги, и при получении 
результата предоставления таких услуг

Подача заявления на получение муниципальной услуги при наличии очереди - не более 
15 минут.

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

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

В течение одного дня с момента поступления заявления.
Запрос, поступивший в электронной форме, в выходной (праздничный) день 

регистрируется на следующий за выходным (праздничным) рабочий день

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к 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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и помещениях, 
оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения, необходимой 
мебелью для оформления документов, информационными стендами.

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

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

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной 
услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, возможность получения 
информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 
том числе с использованием информационно
коммуникационных технологий, возможность либо 
невозможность получения муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (в том числе в 
полном объеме), в любом территориальном подразделении 
органа исполнительно распорядительного органа местного 
самоуправления, по выбору заявителя (экстерриториальный 
принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких 
государственных и (или) муниципальных услуг в 
многофункциональных центрах предоставления 
государственных и муниципальных услуг, предусмотренного 
статьей 15.1 Федерального закона (комплексный запрос)

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
расположенность помещения в зоне доступности общественного транспорта; 
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых 

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

муниципальной услуги на информационных стендах, информационных ресурсах 
Азнакаевского муниципального района в сети «Интернет», на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг;

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

Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием: 
очередей при приеме и выдаче документов заявителям; 
нарушений сроков предоставления муниципальной услуги;
жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих, предоставляющих 

муниципальную услугу;
жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих, 

оказывающих муниципальную услугу, к заявителям.
При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

результата муниципальной услуги, предполагается однократное взаимодействие



должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, и заявителя. 
Продолжительность взаимодействия определяется регламентом.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть получена 
заявителем на сайте www.aznakavevo.tatar.ru, на Едином портале государственных и
муниципальных услуг, в МФЦ.

Предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг (далее — МФЦ), удаленные 
рабочие места МФЦ не осуществляется.

Муниципальная услуга по экстерриториальному принципу и 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

Консультацию о порядке получения муниципальной услуги в электронной форме 
можно получить через Интернет-приемную или через Портал государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан.

При предоставлении муниципальной услуги в электронном виде заявитель вправе.
а) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, 

размещенную на Едином портале или на Региональном портале,
б) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного 

документа с использованием «Личного кабинета» Регионального портала посредством 
заполнения электронной формы заявления.

При направлении документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги с использованием «Личного кабинета» Регионального портала, используется 
усиленная квалифицированная электронная подпись. Заявитель вправе использовать 
простую электронную подпись в случаях, предусмотренных постановлением Правительства 
Российской Федерации от 25.06.2012 № 634;

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

г) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги посредством
Регионального портала;

д) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного
документа;

е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Отдела, а также его должностных 
лиц, муниципальных служащих посредством официального сайта муниципального района, 
Регионального 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.___________

http://www.aznakavevo.tatar.ru
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3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:
1) консультирование заявителя;

4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача заявителю результата муниципальной услуги.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Палшу лично, по телефону и (или) эл ер о н н о й  почте для получения консультаций о порядке

п о л 'ч е н и я ^ Г ^ ^ ^ ^ Г н с у л ь т и р у е т  заявителя, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для 
получения муниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

3.3. Принятие и регистрация заявления

О Т п„„ип „епеч поверенное лицо или через МФЦ, удаленное рабочее место МФЦ подает письменное либо в электронной
1Т У™ = “ о Г У̂ И™ ,  .  — «и .  « « —  »  — ' ■

11Пр ,ГТяи-тены электронные образы документов, подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью).
!аЯВ“ в  Случае если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи не выявлено несоблюдение Уровни ее 
действительности должностное лицо Отдела направляет заявителю указанным в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за 
пнем поступления заявления в Отдел, уведомление о поступлении заявления, содержащее входящии регистрационный номер заявления, д ту 
получени7заявления перечень наименований файлов, представленных к нему документов, дату получения результата муниципальной УСЛУ™

В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее
действительности, должностное лицо Отдела:

принимает решение об отказе в приеме документов, поступивших в электронной форме,
направляет заявителю уведомление о принятом решении в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от

06 04 2011 № 63-Ф3 «Об электронной подписи», которые послужили основанием для его принятия. Такое уведомление подписывается усиленной 
квалифицированной электронной подписью должностного лица Отдела, регистрируется в системе электронного документооборота и 
направляется способами, указанными в пункте 9 Правил использования усиленной квшшфицированнои э л е ^ о н н о * “  
получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 К

852
3.3.2.Специалист Палаты, ведущий прием заявлений, осуществляет: 
установление личности заявителя;
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности);
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего Регламента,
проверку соответствия представленных документов установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов, 

отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений).
В случае отсутствия замечаний специалист Палаты осуществляет, 
прием и регистрацию заявления в специальном журнале;
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о дате приема документов, присвоенном входящем номере, 

дате и времени исполнения муниципальной услуги.
направление заявления на рассмотрение руководителю Палаты.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист Палаты, ведущий прием документов, уведомляет заявителя 

о наличии препятствий для регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением содержания выявленных основании
для отказа в приеме документов.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
прием заявления и документов в течение 15 минут;
регистрация заявления в течение одного дня с момента поступления заявления.
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение руководителю Палаты или

возвращенные заявителю документы.
3.3.3. Руководитель Палаты рассматривает заявление, определяет исполнителя и направляет заявление специалисту Палаты. 
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного дня с момента регистрации заявления.
Результат процедуры: направленное исполнителю заявление.

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Специалист Палаты направляет в электронной форме посредством системы межведомственного электронного взаимодействия 
запросы о предоставлении:

1) Выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) у него объекты 
недвижимого имущества;

2) Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект 
недвижимости.

3) Сведения из ЕГРЮЛ либо Сведения из ЕГРИП.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного рабочего дня с момента поступления заявления о 

предоставлении муниципальной услуги.
Результат процедуры: направленные в органы власти запросы.



3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших через систему межведомственного электронного 
взаимодействия предоставляют запрашиваемые документы (сведения).

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в следующие сроки: 
по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не более трех рабочих дней;
по остальным поставщикам - в течение пяти дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, 

предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены 
федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан.

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, направленные в Палату.

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

3.5.1. Специалист Палаты на основании полученных документов:
принимает решение о передачи муниципального имущества или об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 
подготавливает проект распоряжения о передачи муниципального имущества (далее -  документ) или письмо об отказе; 
осуществляет в установленном порядке процедуры согласования проекта подготовленного документа, 
направляет проект документа или письмо об отказе на подпись руководителю Палаты (лицу, им уполномоченному).
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день поступления ответов на запросы.
Результат процедур: проекты, направленные на подпись руководителю Палаты (лицу, им уполномоченному).
3.5.2. Руководитель Палаты подписывает документ или письмо об отказе и направляет в Палату для регистрации.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного дня с момента окончания предыдущей

процедуры.
Результат процедуры: подписанный документ или письмо об отказе, направленное на регистрацию.
3.5.3. Специалист Палаты: 
регистрирует документ или письмо об отказе.
извещает заявителя (его представителя) с использованием способа связи, указанного в заявлении, о результате предоставления 

муниципальной услуги, сообщает дату и время выдачи оформленного документа или письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Процедуры устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день подписания документа руководителем Палаты.
Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о результате предоставления муниципальной услуги.

3.6. Выдача заявителю результата муниципальной услуги
3 6 1 Специалист Палаты на основании поступившего документа:
подготавливает проект договора о передачи муниципального имущества (далее -  договор) или проект письма об отказе в

предоставлении муниципальной услуги;
согласовывает проект подготовленного документа и направляет на подпись руководителю 11алаты.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение двух дней с момента выдачи заявителю постановлен 
Результат процедур; направленный на подпись проект документа.
3 6 2 Руководитель Палаты подписывает договор или письмо об отказе и направляет в Палату.
При выборе заявителя способа получения результата в электронном виде направляет заявителю результат муниципальной услуги 

ФоРме э л е ^ ” ^ ; Ус™ иваемЬ1е наСТоящим пунктом, осуществляются в течение одного дня с момента окончания предыдущей 

процедуры.
Результат процедур: подписанный договор или письмо оО отказе.

извещает 'заявителя^его' представителя) с использованием способа связи, указанного в заявлении, о результате предоставления 
государственной услуги, сообщает дату и время выдачи результата муниципальной услуги,

осуществляются в день подписания документа руководителем Палаты.

3 ^ Лс Г ц Г и е т Х : ^ ~ в =  л ^  направляет по почте письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Выдает змветелю под^оспись договор, после подписания договора, два экземпляра подписанного и согласованного договора передает

заявителю, один оставляет на хранение в Палате.
Процедура устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется:

предусмотренной подпунктом 3.6.2 настоящего Регламента, в случае 

_ лю договор или направленное по почте письмо об отказе.

З Л л П ^ 'с л ^ а е^ б ^ ар у ^ е н и я  технической ошибки в документе, являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель 

представляет в Палату:

г  “  rss

У »,Г  _  „ „ „ „ ф у н — ьнь.» « к ,  и ,

го су д а р ^ е н н ьж и п^ “ “ ^ ый за прием докумеНтов, осуществляет прием заявления об исправлении технической ошибки, 

регистрирует заявление с приложенными документами и передает их в оттого дня с момента регистрации заявления.

(уполномоченному представителю) лично п о д д е л и с ь ‘  у п(0УЧТ0ВЫМ отправле„ ием (посредством электронной почты)
котором содержится техническая ошибка, или н^ Р авДяет “ 0рИГ„ Нала документа, в котором с о д е р ж и т с я  техническая ошибка, 
письмо о “ Г— с , ™ ™  •  Г  ние л »  —  " « *  обнаружения ™ « о »  —

или получения от любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.



Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

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

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются:
1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению муниципальной услуги. Результатом проверки является

визирование проектов;
2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.
Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы органа

местного самоуправления) и внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 
муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя.

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

Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении муниципальной услуги и принятии решении 
руководителю Палаты представляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги.

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

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по 
предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Палаты по инфраструктурному развитию, 
ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами отдела инфраструктурного 
развития.

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

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

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений 
заявителей.

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

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

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части

1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников 
Палаты, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, председателю Палаты или главе муниципального образования.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых 

не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, Азнакаевского муниципального района 
для предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 
актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами;

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, Республики Татарстан, Азнакаевского муниципального района;

7) отказ Палаты, должностного лица Палаты в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными 

законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи
7 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 
официального сайта Азнакаевского муниципального района (http:// www.aznakavevo.tatar.rul  Единого портала государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан (http://uslugi.tatar.ru/), Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

http://www.aznakavevo.tatar.rul
http://uslugi.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо вышестоящий орган (при его наличии), 
подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, или муниципального 

служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо 

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего.

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае 
в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается. ^
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по 

желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобьг
5.7. В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, 

осуществляемых Палатой, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить
заявителю в целях получения муниципальной услуги.

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного 
правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления
государственных и муниципальных услуг

6.1 Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры.
1) информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги;
2) принятие и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги,

том числе "о йст^етельнГс^^с^^нной^квалификационной цифровой электронной подписи заявителя, использованной при
подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги;

5) направление заявления с документами в Палату;
6) выдача заявителю результата муниципальной услуги.

6 2 Информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги
Заявитель вправе обратиться в МФЦ лично, по телефону и (или) электронной почте для получения консультаций порядке 

получениЯ(М з ^ д а п м ь ш ^ ^ с л у г и ^ ^ ^ ^  ^ ^  ^  ^  форме предотавляемой документации и другим вопросам для

получения муниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.
п о л у ч е н ™ ^ — ожет Ц , чить иРнформацию о порядке предоставления муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ

http.//mfcl 6.tatarstanлт1 анавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя. .
Результат процедур: информация по составу, форме представляемой документации и другим вопросам получения муницип

услуги.

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление.

6 4 Формирование пакета документов

S L s n s s s s s s s s  .— - —

"° W™". «У-—  * р—  ■>■«»'“ МФЦ-
Результат процедур: направленные запросы.



6.4.2. Специалист МФЦ после получения ответов на запросы формирует пакет документов и направляет его в Палату в порядке, 

Результат процедур: направленные в Палату документы.

6 5 Выдача результата муниципальной услуги ______
6 5 1 Специалист МФЦ при поступлении результата муниципальной услуги из Палаты регистрирует его в установленном пор дк . 

извещает заявителя (его представителя) с использованием способа связи, указанного в заявлении, о результате предоставления

м\ниципа:1ьн0 и^услу[иустанавл^ва^мы^ настоящим подпунктом> осуществляются в день поступления документов из Палаты.

Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о результате предоставления муниципальной услуги.
6 5 2. Специалист МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки,

установленные регламентом работы МФЦ.
Результат процедур: выданный результат муниципальной услуги.



Приложение №1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по передаче в аренду 
имущества, составляющего муниципальную казну

В_______________ _________________

(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)
от_____________________________________
(далее - заявитель).
(для юридических лиц - полное наименование, организационно-правовая форма, 
сведения о государственной регистрации; для физических лиц - фамилия, имя, 
отчество, паспортные данные, регистрацию по месту жительства, телефон)

Заявление
о передаче в аренду муниципального имущества казны 

Прошу Вас передать в аренду муниципальное имущество казны.
Месторасположение муниципального имущества: муниципальный район (городской округ), населенный 

_________ул._____________д .__________
К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы:
1) Документы, удостоверяющие личность;
2) Документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени заявителя действует представитель);
3) Копии учредительных документов юридического лица.
Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов.

(дата) (подпись) (ФИО)



Приложение №2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по передаче в
аренду имущества, составляющего муниципальную казну

Председателю палаты имущественных и земельных
отношений_______________муниципального района
Республики Татарстан
От:____________________________

Заявление 
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги 

------------------------------ - (наименованиеуслуги)

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:

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною липа на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, 
накопление хранение уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, 
уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых дня обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной 
услуги), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе органом предоставляющим муниципальную услугу, в целях
предоставления муниципальной услуги.

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

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной мне муниципальной услуги по телефону:-----------------------------------■

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



Приложение (справочное) 
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по передаче в аренду 
имущества, составляющего муниципальную казну

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги и осуществлиющих контроль ее исполнения 

Палата имущественных и земельных отношений Азнакаевского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Председатель палаты 7-63-29 aznpalataizo(a)mail. ru
Специалист палаты 7-63-30 aznpalataizo@mail.ru

Совет Азнакаевского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Глава 7-20-20 aznakay(a)tatar. ru

mailto:aznpalataizo@mail.ru


Приложение № 8
к постановлению Исполнительного комитета 
Азнакаевского муниципального ра 

У( /  » Ж _ 2024№,; 'ОТ

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по предоставлению в аренду муниципального имущества, входящего в реестр муниципального

имущества

1. Общие положения

1 1 Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее -  Регламент) устанавливает стандарт и порядок 
предоставления муниципальной услуги по предоставлению в аренду муниципального имущества, входящего в реестр муниципального имущества
(далее -  муниципальная услуга).

1 2 Получатели муниципальной услуги: юридические лица (далее - заявитель).
1.3. Муниципальная услуга предоставляется МКУ «Палата имущественных и земельных отношений Азнакаевского муниципального 

района Республики Татарстан» (далее -  Палата).
1.3.1. Место нахождение исполкома: РТ, г.Азнакаево, ул.Ленина, д.22.
Место нахождения Палаты: РТ, г.Азнакаево, ул. М.Султангалиева, д.24.
Г рафик работы:
Понедельник, вторник, четверг: с 8.00 до 17.00;
среда, пятница: не приемные дни;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон (885592)7-63-41.
Проход по документам, удостоверяющим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть

«Интернет»): (http:// www.aznakavevo.tatar.ru).
1.3.3. Информация о муниципальной услуге, а также о месте нахождения и графике работы Палаты может быть получена:
1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в 

помещениях Палаты, для работы с заявителями.
2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального района (http:// www.aznakavevo.tatar.ru.);
3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан (http://uslugi. tatar.ru/) (далее -  Региональный портал);
4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http:// www.gosuslugj.ru/) (далее -  Единый портал);
5) в Палате:
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении -  на бумажном носителе по почте, в электронной форме по 

электронной почте.
1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается специалистом Палаты на официальном сайте 

муниципального района и на информационных стендах в помещениях Палаты 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 (подпунктах) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10,2.11, 5.1 настоящего Регламента.

1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных 
правовых актов и источников их официального опубликования), размещен на официальном сайте муниципального района в информационно
телекоммуникационной сети «Интернет», в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан.

1.5. В настоящем регламенте используются следующие термины и определения:
удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг -  территориально 

обособленное структурное подразделение (офис) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, созданное 
в городском (сельском) поселении муниципального района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с пунктом 34 Правил 
организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением 
Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 №1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении 
муниципальной услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление заполняется на стандартном бланке (приложение №1).

http://www.aznakavevo.tatar.ru
http://www.aznakavevo.tatar.ru
http://uslugi
http://www.gosuslugj.ru/


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование требования к стандарту 
предоставления муниципальной услуги

Содержание требований к стандарту Нормативный акт, устанавливающий услугу или 
требование

2.1. Наименование муниципальной услуги Предоставление в аренду муниципального имущества, входящего в реестр 
муниципального имущества

ЗК РФ

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

Палата Положение о Палате
Постановление Правительства РФ от 27.09.2011 
№797 (ред. от 19.03.2019) «О взаимодействии между 
многофункциональными центрами предоставления 
государственных и муниципальных услуг и 
федеральными органами исполнительной власти, 
органами государственных внебюджетных фондов, 
органами государственной власти субъектов 
Российской Федерации, органами местного 
самоуправления» (далее -  постановление №797) 
(Собрание законодательства РФ, 03.10.2011, №40. ст. 
5559)

2.3. Описание результата предоставления 
муниципальной услуги

Постановление или распоряжение о предоставлении имущества в аренду. 
Договор
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги

ЗКРФ

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

Не более 23 дней2 с момента регистрации заявления.
Мероприятия по подготовке и проведению аукциона не входит в срок предоставления 

муниципальной услуги.
Выполнение оценки осуществляются в сроки, установленные договорами, заключенным 

между Палатой и независимым оценщиком и не входит в срок предоставления муниципальной 
услуги.

Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
Выдача документа, являющегося результатом муниципальной услуги, осуществляется в 

день обращения заявителя.
Направление документа, являющегося результатом муниципальной услуги, с 

использованием способа связи, указанного в заявлении (по почте или на электронный адрес), 
осуществляется в день оформления и регистрации результата 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

1) Заявление:
- в форме документа на бумажном носителе;
- в электронной форме, подписанное в соответствии с требованиями Федерального закона 

от 06.04.2011 № 63-Ф3 «Об электронной подписи», при обращении посредством 
Регионального портала;

2) Документы удостоверяющие личность;
3) Документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени заявителя 

действует представитель);
4) Копии учредительных документов юридического лица;

Бланк заявления для получения муниципальной услуги заявитель может получить при 
личном обращении в Палату. Электронная форма бланка размещена на официальном сайте 
Исполкома.

Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены) 
заявителем на бумажных носителях одним из следующих способов:

лично (лицом, действующим от имени заявителя на основании доверенности);

2 Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осуществления административных процедур. Длительность административных 
процедур исчисляется в рабочих днях.



почтовым отправлением.
Заявление и документы также могут быть представлены (направлены) заявителем 

через Региональный портал в виде электронных документов, подписанных усиленной 
квалифицированной электронной подписью

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

Получаются в рамках межведомственного взаимодействия.
1) Выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица 

на имеющиеся (имевшиеся) у него объекты недвижимого имущества;
2) Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных 

характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости;
3) Сведения из ЕГРЮЛ или Сведения из ЕГРИП.
Способы получения и порядок представления документов, которые заявитель вправе 

представить, определены пунктом 2.5 настоящего Регламента.
Запрещается требовать от заявителя вышеперечисленные документы, находящиеся в 

распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных 
организаций.

Непредставление заявителем документов, содержащих вышеуказанные сведения, не 
является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги

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

Основания для отказа в приеме документов.
1) Подача документов ненадлежащим лицом;

2) Несоответствие представленных документов перечню документов и требованиям, 
указанным в пункте 2.5 настоящего Регламента;

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению документах имеются неоговоренные 
исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их 
содержание;

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

Основания для приостановления предоставления услуги не предусмотрены.
Основания для отказа:
1) Заявителем представлены документы не в полном объеме, либо в представленных 

заявлении и (или) документах содержится неполная и (или) недостоверная информация;
2) Представленные заявителем документы не подтверждают право заявителя на 

заключение договора аренды без проведения торгов;
3) В отношении запрашиваемого муниципального имущества принято решение о передаче 

его третьим лицам в рамках действующего законодательства Российской Федерации;
4) Наличие у муниципального бюджетного или автономного учреждения права 

оперативного управления или у муниципального унитарного предприятия права 
хозяйственного ведения на арендуемый объект муниципальной собственности;

5) Отсутствие запрашиваемого объекта в реестре муниципальной собственности;
6) Запрашиваемое муниципальное имущество подлежит капитальному ремонту, 

реконструкции или сносу в соответствии с требованиями градостроительного 
законодательства Российской Федерации;

7) Цели, для достижения которых запрашивается муниципальное имущество, не 
соответствуют целям предоставления муниципального имущества муниципального 
образования в аренду пользование;

8) Вид деятельности, для осуществления которого запрашивается муниципальное 
недвижимое имущество, не соответствует видам разрешенного использования данного 
имущества, установленным градостроительными регламентами;

9) Объект муниципального нежилого фонда подлежит отчуждению из муниципальной 
собственности;

10) Объект муниципального нежилого фонда подлежит использованию для 
муниципальных нужд.

11) Заявитель не является победителем состоявшегося аукциона



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 государственной услуги, включая 
информацию о методике расчета размера такой 
платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди 
при подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 
организацией, участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги, и при получении 
результата предоставления таких услуг

Подача заявления на получение муниципальной услуги при наличии очереди - не более 15 
минут.

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

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

В течение одного дня с момента поступления заявления.
Запрос, поступивший в электронной форме, в выходной (праздничный) день 

регистрируется на следующий за выходным (праздничным) рабочий день

2 14. Требования к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, к 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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и помещениях, 
оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения, необходимой 
мебелью для оформления документов, информационными стендами.

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

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

2 15. Показатели доступности и качества 
муниципальной услуги, в том числе количество 
взаимодействий заявителя с должностными 
лицами при предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, возможность 
получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с 
использованием информационно
коммуникационных технологий, возможность 
либо невозможность получения муниципальной 
услуги в многофункциональном центре

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
расположенность помещения в зоне доступности общественного транспорта; 
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых 

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

муниципальной услуги на информационных стендах, информационных ресурсах 
Азнакаевского муниципального района в сети «Интернет», на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг;

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

Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:



предоставления государственных и 
муниципальных услуг (в том числе в полном 
объеме), в любом территориальном подразделении 
органа исполнительно распорядительного органа 
местного самоуправления, по выбору заявителя 
(экстерриториальный принцип), посредством 
запроса о предоставлении нескольких 
государственных и (или) муниципальных услуг в 
многофункциональных центрах предоставления 
государственных и муниципальных услуг, 
предусмотренного статьей 15.1 Федерального 
закона (комплексный запрос)

очередей при приеме и выдаче документов заявителям; 
нарушений сроков предоставления муниципальной услуги;
жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих, предоставляющих 

муниципальную услугу;
жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих, 

оказывающих муниципальную услугу, к заявителям.
При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

результата муниципальной услуги, предполагается однократное взаимодействие 
должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, и заявителя. 
Продолжительность взаимодействия определяется регламентом.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем 
на сайте www aznakavevo.tatar.ru. на Едином портале государственных и муниципальных 
услуг, в МФЦ.

Предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг (далее -  МФЦ), удаленные рабочие 
места МФЦ не осуществляется.

Муниципальная услуга по экстерриториальному принципу и в составе комплексного

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

Консультацию о порядке получения муниципальной услуги в электронной форме можно 
получить через Интернет-приемную или через Портал государственных и муниципальных 
услуг Республики Татарстан.

При предоставлении муниципальной услуги в электронном виде заявитель вправе:
а) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, 

размещенную на Едином портале или на Региональном портале;
б) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного 

документа с использованием «Личного кабинета» Регионального портала посредством 
заполнения электронной формы заявления.

При направлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
с использованием «Личного кабинета» Регионального портала, используется усиленная 
квалифицированная электронная подпись. Заявитель вправе использовать простую 
электронную подпись в случаях, предусмотренных постановлением Правительства 
Российской Федерации от 25.06.2012 № 634;

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

г) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги посредством 
Регионального портала;

д) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного 
документа;

е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Отдела, а также его должностных 
лиц, муниципальных служащих посредством официального сайта муниципального района, 
Регионального 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.



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

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:
1) консультирование заявителя;
2) принятие и регистрация заявления;
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги'
4) издание распоряжения о передаче имущества в аренду;
5) проведение независимой оценки;
6) направление документов для проведения аукциона;
7) подготовка результата муниципальной услуги;
8) заключение договора и выдача заявителю результата муниципальной услуги.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Палату лично, по телефону и (или) электронной почте для получения консультаций о порядке 
получения муниципальной услуги.

Специалист Палаты консультирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для 
получения муниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя.
Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой документации и другим вопросам получения разрешения.

3.3. Принятие и регистрация заявления

3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ, удаленное рабочее место МФЦ подает письменное либо в электронной 
форме заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Палату.

При поступлении заявления в электронной форме должностное лицо Отдела, ответственное за прием заявлений:
а) обеспечивает регистрацию заявления в системе электронного документооборота, при этом заявлению присваиваются статусы «Принято 

ведомством» или «В обработке», что отражается в «Личном кабинете» Регионального портала;
б) проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, посредством обращения к Единому порталу (в случае, если 

заявителем представлены электронные образы документов, подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью).
В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи не выявлено несоблюдение условий ее 

действительности, должностное лицо Отдела направляет заявителю указанным в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем 
поступления заявления в Отдел, уведомление о поступлении заявления, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения 
заявления, перечень наименований файлов, представленных к нему документов, дату получения результата муниципальной услуги.

В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее 
действительности, должностное лицо Отдела:

принимает решение об отказе в приеме документов, поступивших в электронной форме;
направляет заявителю уведомление о принятом решении в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от

06.04.2011 № 63-Ф3 «Об электронной подписи», которые послужили основанием для его принятия. Такое уведомление подписывается усиленной 
квалифицированной электронной подписью должностного лица Отдела, регистрируется в системе электронного документооборота и направляется 
способами, указанными в пункте 9 Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852.

3.3.2.Специалист Палаты, ведущий прием заявлений, осуществляет: 
установление личности заявителя;
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности);
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего Регламента;
проверку соответствия представленных документов установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие 

в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений).
В случае отсутствия замечаний специалист Палаты осуществляет: 
прием и регистрацию заявления в специальном журнале;
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате 

и времени исполнения муниципальной услуги.
направление заявления на рассмотрение руководителю Палаты.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист Палаты, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о 

наличии препятствий для регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением содержания выявленных оснований для 
отказа в приеме документов.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
прием заявления и документов в течение 15 минут;
регистрация заявления в течение одного дня с момента поступления заявления.
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение руководителю Палаты или возвращенные 

заявителю документы.
3.3.3. Руководитель Палаты рассматривает заявление, определяет исполнителя и направляет специалисту Палаты.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного дня с момента регистрации заявления.
Результат процедуры: направленное исполнителю заявление.

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Специалист Палаты направляет в электронной форме посредством системы межведомственного электронного взаимодействия 
запросы о предоставлении:

1) Выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) у него объекты 
недвижимого имущества;



2) Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект 

недвижимости; с г ш „
осуществляются в течение одного рабочего дня с момента поступления заявления о

предоставлении муниципальной услуги.

—  через систему “ мственного ЭЖ" Р7 Г ,взаимодействия предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии документа ( ) 
информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее -  уведомление об отказе)

Процедуры устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в следующие сроки.
по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не более трех рабочих дней, организацию
по остальным п о с т а в щ и к а м ^  « «  „ е й  установлены

К ^ Г ь Г и Щт Г а Г и Шправовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами
нормативными правовыми актами Республики Татарстан.

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, направленные в Палату.

3.5. Издание распоряжения о передаче имущества в аренду без проведения аукциона (конкурса) или с проведением аукциона (конкурса)

^ ; Т и = я = У; = в  предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего^гламента 
В случае наличия оснований для отказа подготавливает проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее 

об отказе).
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
устанавливает наличие или отсутствие оснований, предусмотренных ст. 17.1 и п.4 ст.53 Федерального закона №135-Ф3, 
подготавливает проект распоряжения о предоставлении имущества в аренду без проведения аукциона (конкурса) или с проведение

аукциона в установленном порядке процедуры согласования и направляет проект документа на подпись руководителю Палаты.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного дня, с момента поступления ответов на запросы. 
Результат процедур: проект документа, направленный на подпись руководителю Палаты.
3.5.2. Руководитель Палаты подписывает письмо об отказе или распоряжение о предоставлении имущества в аренду с проведением (без

проведения) аукциона (конкурса) и направляет специалисту Палаты. w
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного дня, с момента окончания предыдущей процедуры 
Результат процедур: проекты, направленные на подпись председателю Палаты.
3 5 3 Специалист Палаты регистрирует письмо об отказе или распоряжение и извещает заявителя о принятом решении 
В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляет письмо об отказе почтовым отправлением,
В случае принятия решения о предоставлении имущества без проведения аукциона (конкурса) выдает заявителю распоряжение.
В случае принятия решения о предоставлении имущества с проведением аукциона (конкурса) осуществляет процедуры, предусмотренные

пунктом 3.6. настоящего Регламента.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного дня, с момента завершения предыдущей процедуры.
Результат процедур: извещение заявителя или направление письма об отказе.

3.6.Оформление документом для предоставления имущества с проведением аукциона
3.6.1. Специалист Палаты получив распоряжение о предоставление имуществ а в аренду путем проведения аукциона (конкурса) 

осуществляет стоимость оценки аренды имущества через независимого оценщика.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного дня, с момента завершения предыдущей процедуры. 
Результат процедур: направленные независимому оценщику документы.
3.6.2. Независимый оценщик осуществляет выполнение оценки права аренды муниципального имущества.
Процедуры, установленные настоящим пунктом, осуществляются в сроки, установленные договорами, заключенным между Палатой и

независимым оценщиком.
Результат процедур: отчет об оценки направленный в Палату.

3.7. Направление документов для проведения аукциона

3.7.1. Специалист Палата осуществляет следующие действия:
- определяет на основании отчета независимого оценщика, составленного в соответствии с законодательством Российской Федерации об 

оценочной деятельности, начальную цену арендной платы, величину их повышения («шаг аукциона») при проведении аукциона, открытого по форме 
подачи предложений о цене, а также размер задатка

- определяет существенные условия договоров аренды имущества, заключаемых по результатам аукциона
- подготавливает проект распоряжения Палаты об организации и проведении аукциона на повышение цены по предоставлению имущества

в аренду.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение трех рабочих дней с момента окончания предыдущей 

процедуры.
Результат процедур: проект распоряжения Палаты об организации и проведении аукциона на повышение цены по продаже в собственность 

земельных участков.
3.7.2 Председатель Палаты проводит экспертизу документов и подписывает проект распоряжения об организации и проведении аукциона 

на повышение цены.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного рабочего дня с момента окончания предыдущей 

процедуры.
Результат процедуры: подписанный проект распоряжения об организации и проведении аукциона на повышение цены.
3.7.3. Специалист Палаты регистрирует распоряжение об организации и проведении аукциона на повышение цены
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного рабочего дня с момента окончания предыдущей 

процедуры
Результат процедуры: распоряжение об организации и проведении аукциона на повышение цены.



3.8. Проведение аукциона

3.8.1. Специалист Палаты направляет организатору торгов распоряжение об организации и проведении аукциона на повышение цены 
арендной платы.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного рабочего дня с момента окончания предыдущей 
процедуры.

Результат процедуры: направленное организатору торгов распоряжение об организации и проведении аукциона на повышение цены 
арендной платы.

3.8.2. Организатор торгов проводит мероприятия по подготовке и проведению аукциона в установленном порядке.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в установленный законом срок.
Результат процедуры: аукцион.
3.8.3. Организатор торгов предоставляет в Палату:
- отчет о проведении аукциона;
- аудиозапись ведения аукциона;
- журнал приема заявок на участие в аукционе;
- заявки на участие в аукционе с приложением документов, запрашиваемых в соответствии с извещением о проведении аукциона,
- протокол рассмотрения заявок, поступивших на участие в аукционе и признанию претендентов участниками аукциона,
- протоколы о результатах аукциона по каждому лоту;
- подписанные победителями проекты договора аренды имущества и акта приема-передачи.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение двух рабочих дней с момента проведения аукциона. 
Результат процедуры: предоставленные в Палату документы по проведенному аукциону.

3.9. Заключение и выдача договора аренды имущества, акта приема-передачи имущества

3.9.1 Специалист Палаты проставляет нумерацию страниц, прошивает проект договора аренды имущества (далее -  договор), указывает 
количеств^листо^^скри^^^лично^подписью^печатью^Палаты.^^^^^^^  ̂ течение одного рабочего дня с МОМента окончания предыдущей

процедуры.
Результат процедур: подшитый проект договора

процедуры

1 b O J I J I D lU l  J  ----- ----------- - -f -------------- —■ I

3 92  Председатель Палаты подписывает проект договора и акта приема -  передачи имущества. н
П р о ц е д у р а  устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного рабочего дня с момента окончания предыдущей

>1.
Результат процедуры: подписанный проект договора и акта приема -  передачи имущества.
3 9 3 Специалист Палаты регистрирует договор, подписанный сторонами, в журнале “Регистрация договоров . й
Процедура ГтанавГваемРая н ^ я щ и м  пунктом, осуществляется в течение одного рабочего дня с момента окончания предыдущей

>1.

■«—  —
представляет в Палату:

заявление об исправлении технической ошибки (приложение J№z;,
” ”  , , „ . 1,1 ,  «ш нтелю  „ к  результат „ „ .„ „ « ш ь н о »  ,  « п о р »  с о « р ™  т а » » ™ .......

„  „р„е» „ „ - « „ о . ,  о еу ш ео л .ет  "Р " .»  — " .  '»  
регистрирует заявление с приложенными документами и передает их в олного дня с момента регистрации заявления.

представителю) лично под роспись с изъятием у заявителя почты) письмо о возможности

получения от любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке 
Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

1 № ” р“,"“ том вро“ р“  ”  

” Р°” |  « . S i -  предоставления .у „ — ~о« услу™



Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы органа местного 
самоуправления) и внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной 
услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя.

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

И ДРУ Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю 
Палаты представляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги.

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

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по 
предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Палаты по инфраструктурному развитию, ответственным за 
организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами отдела инфраструктурного развития.

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

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

4.4 Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.
Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа местного самоуправления несет ответственность за 

несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 настоящего Регламента.
Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в установленном Законом порядке.
4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется 

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников 
Палаты, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, председателю Палаты или главе муниципального образования.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги,
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, Азнакаевского муниципального района для 
предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами;

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, Республики Татарстан, Азнакаевского муниципального района;

7) отказ Палаты, должностного лица Палаты в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными 

законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ.

5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 
официального сайта Азнакаевского муниципального района (http:// www.aznakavevo.tatar.rul. Единого портала государственных и муниципальных 
услуг Республики Татарстан (http://uslugi.tatar.ru/), Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а 
также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит 
рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, или муниципального 

служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, 

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего;

http://www.aznakavevo.tatar.rul
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4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего.

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в 
жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых 

Палатой, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 
муниципальной услуги.

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения 
или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры.

6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления 
государственных и муниципальных услуг

6.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:
1) информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги;
2) принятие и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в том 

числе по комплексному межведомственному запросу;
4) проверка действительности усиленной квалификационной цифровой электронной подписи заявителя, использованной при подаче 

заявления о предоставлении муниципальной услуги;
5) направление заявления с документами в Палату;
6) выдача заявителю результата муниципальной услуги.

6.2. Информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги
Заявитель вправе обратиться в МФЦ лично, по телефону и (или) электронной почте для получения консультаций о порядке получения 

муниципальной услуги.
Специалист МФЦ информирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для 

получения муниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.
Заявитель может получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ 

http://mfcl 6. tatarstan.ru/
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя.
Результат процедур: информация по составу, форме представляемой документации и другим вопросам получения муниципальной

услуги.

6.3. Принятие и регистрация заявления
6.3 .1. Заявитель лично, через доверенное лицо или в электронной форме подает письменное заявление о предоставлении муниципальной 

услуги и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в МФЦ, удаленное рабочее место МФЦ.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме направляется через Портал государственных и 

муниципальных услуг Республики Татарстан. Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в установленном 
порядке.

6.3.2. Специалист МФЦ ведущий прием заявлений, осуществляет процедуры, предусмотренные регламентом работы МФЦ.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, установленные регламентом работы МФЦ.
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление.

6.4 Формирование пакета документов
6.4.1. Специалист МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ:
проверяет действительность усиленной квалификационной цифровой электронной подписи заявителя, использованной при подаче 

заявления о предоставлении муниципальной услуги;
формирует и направляет межведомственные запросы в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в том числе по 

комплексному межведомственному запросу.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, установленные регламентом работы МФЦ.
Результат процедур: направленные запросы.

6.4.2. Специалист МФЦ после получения ответов на запросы формирует пакет документов и направляет его в Палату в порядке, 
установленном регламентом работы МФЦ.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, установленные регламентом работы МФЦ.
Результат процедур: направленные в Палату документы.

6.5. Выдача результата муниципальной услуги
6.5.1. Специалист МФЦ при поступлении результата муниципальной услуги из Палаты регистрирует его в установленном порядке, 

извещает заявителя (его представителя) с использованием способа связи, указанного в заявлении, о результате предоставления муниципальной 
услуги.

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в день поступления документов из Палаты.

http://mfcl


Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о результате предоставления муниципальной услуги.
6.5.2. Специалист МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, 

установленные регламентом работы МФЦ.
Результат процедур: выданный результат муниципальной услуги.



Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по предоставлению в аренду 
муниципального имущества, входящего в реестр 
муниципального имущества

В___________________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)
от______________________________________________________________________ (далее
- заявитель).
(полное наименование, организационно-правовая форма, сведения о государственной 
регистрации)

Заявление
о предоставлении в аренду муниципального имущества, входящего в реестр муниципальной собственности

Прошу Вас предоставить в аренду муниципального имущества, входящего в реестр муниципальной собственности. 
Местоположение муниципального имущества: муниципальный район (городской округ), населенный

__________ ул.____________ д .______ .
К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы:
1) Документы, удостоверяющие личность;
2) Документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени заявителя действует представитель);
3) Копии учредительных документов юридического лица.
Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов.

(дата) (подпись) (ФИО)



Приложение №2
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по предоставлению в аренду 
муниципального имущества, входящего в реестр 
муниципального имущества

Председателю палаты имущественных и земельных отношений
______________ муниципального района Республики Татарстан

От:___________________________

Заявление 
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги

(наименование услуги)
Записано:_________________________________________________—------------------------------—-----------------------------------------------------------------

Правильные сведения:_______________ ________________________________

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

Прилагаю следующие документы:
1. 
2 .

3.
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической ошибки прошу направить такое решение:
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______;
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по адресу:

— Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление,
хранение, уточнение (обновление, изменениеХ использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных 
данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги), в том числе в 
автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе органом предоставляющим муниципальную услугу, в целях предоставления 
муниципальной услуги.

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

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной мне муниципальной услуги по телефону:______________________

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



Приложение (справочное)
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по предоставлению в 
аренду муниципального имущества, входящего в 
реестр муниципального имущества

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения,

Палата имущественных и земельных отношений Азнакаевского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Председатель палаты 7-63-29 aznpalataizo® mail.ru
Специалист палаты 7-63-30 aznpalataizo@mai 1. ru

Совет Азнакаевского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Глава 7-20-20 aznakay@tatar.ru

mailto:aznakay@tatar.ru


Приложение № 9
к постановлению Исполнительного комитета Азнакаевского 
муниципального района /р/7
от «§ J  » f / h  2024 № J Z L ____

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по передаче в безвозмездное пользование муниципального имущества муниципального

образования без проведения торгов

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее -  административный регламент) 
устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по передаче в безвозмездное пользование муниципального имущества 
муниципального образования без проведения торгов (далее -  муниципальная услуга).

1.2. Категории заявителей

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические и юридические лица, индивидуальные
предприниматели (далее -  заявитель).

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

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:
1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в 

помещениях многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг.
2) на официальном сайте муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (или городского округа)

(https://www. www.aznakavevo.tatar.ru); п
3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан (https://uslugi.tatarstan.ru) (далее -  Республиканский

портал); . /
4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (https:// www.gosuslugi.ru) (далее -  Единыи портал);
5) в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан» 

(http://frgu.tatar.ru) (далее -  Реестр государственных и муниципальных услуг).
1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг при устном обращении - лично или по

телефону;
2) в интерактивной форме Республиканского портала;
3) в уполномоченном на предоставление услуги органе (далее -  Орган): 
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении -  на бумажном носителе по почте, в электронной форме 

по электронной почте.
1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на 

основании сведений, содержащихся в Реестре государственных и муниципальных услуг, предоставляется заявителю бесплатно.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких- 

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

1.3.4. При обращении заявителя лично или по телефону в соответствии с поступившим обращением предоставляется информация:
15) о месте нахождения многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, Органа (адрес, 

график работы, справочные телефоны);
16) о порядке предоставления муниципальной услуги, о способах и сроках подачи заявлений;
17) о категориях граждан, которым предоставляется муниципальная услуга; о нормативных правовых актах, регулирующих 

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

регистрации заявления;
19) о ходе предоставления муниципальной услуги;
20) о месте размещения на официальном сайте информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;
21) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц Органа.
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной 

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

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

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая на информационных стендах и на официальном сайте 
муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включает сведения о муниципальной услуге, 
содержащиеся в пунктах 2 .1 ,2 .3 ,2 .4 ,2 .5 ,2 .7 ,2 .9 ,2 .10 ,2 .11 , 5.1 административного регламента, информацию о месте нахождения, справочных 
телефонах, времени работы Органа, о графике приема заявлений на предоставление муниципальной услуги.

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги

1.4.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием реквизитов 
нормативных правовых актов и источников их официального опубликования), размещен на Едином портале, в Реестре государственных и 
муниципальных услуг, на официальном сайте муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
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1.4.2. Текст административного регламента в действующей редакции подлежит размещению на Едином портале, в Реестре 
государственных и муниципальных услуг, на официальном сайте муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет».

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

1.5.1. В административном регламенте используются следующие термины и определения:
удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг -  территориально 

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

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

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

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

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

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Передача в безвозмездное пользование муниципального имущества муниципального образования без проведения торгов.

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

Исполнительный комитет Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан - орган местного самоуправления муниципального 
образования «Азнакаевский муниципальный район», предоставляющего муниципальную услугу (Исполком);

Муниципальное казенное учреждение «Палата имущественных и земельных отношений Азнакаевского муниципального района 
Республики Татарстан» - организация, исполняющая полномочия органа местного самоуправления (Палата, Орган).

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) договор безвозмездного пользования муниципального имущества муниципального образования без проведения торгов (приложение

№ 1 к настоящему административному регламенту);
2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему административному регламенту);
3) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему 

административному регламенту).
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в соответствии с 
Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-Ф3 «Об электронной подписи» (далее -  Федеральный закон № 63-Ф3) в личныи кабинет 
Единого портал. В случае направления заявления посредством Республиканского портала результат предоставления муниципальной услуги
направляется в личный кабинет Республиканского портала. ,

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

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

2 4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 

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

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 24 рабочих дней.
2 4 2 Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2 4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа, 

заявителю осуществляется в день оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги.

2 5 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми ж ™ и  для 
п р е д о с т а Г „ " и ц и п а л ь н о й  уТлуги, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными ^ ™ oc= h« м>— =  
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,



; ^ г г т г  ~ ,^ r : . . л ~ »
В ^ ^ Т о в ^ и Т и п у н к т а г  5 3 административного регламента при обращении посредством Республиканского портала; 

в соответствии^треб^>атями £0 В£Реми изменениями и дополнениями „а дату подачи заявления ( д »  юридических

ЛИЦ); S'! пешение о назначении руководителя с указанием его Ф.И.О. (приказ, постановление, распоряжение и пр.).
2 5 2 Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены) заявителем одним из следующих способов.
^) через МФЦ на бумажных^ носителях и в виде электронных документов, соответствующих требованиям п у н ^ а  2.5.3

административного регламента;

3) в ^ г а н  личнТиТГГос^ГствоГпо^овой с ^ и  на бум ^ном  носителе. Заявление и прилагаемые документы, при направлении 

посредспюм п°4з̂ ^ з и р портала П0ДПИСывается простой электронной подписью заявителя.

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

та“ еподаЭ л ™ Г » Г ( з л е П роннь1й образ документа), указанный в подпункте 2 пункта 2.5.1 административного регламента 
заверяется ус !^н н о й  квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, в том числе

н о т а р и у с а м и ^ оннь1е (эле1аронные образь1 докумеНтов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде

Лайлов в (booмагах 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 

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 Х° 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

следу юш ^  изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной
подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги,

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

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

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

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

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их 
получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления; государственный орган, орган местного самоуправления

либо организация, в распоряжении которых находятся данные документы

2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
1) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект 

недвижимости -  Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии;
2) сведения из ЕГРЮЛ либо сведения из ЕГРИП -  Федеральная налоговая служба;
3) сведения из информационного письма территориального органа Федеральной службы государственной статистики по субъекту 

Российской Федерации об учете организации в ЕГРПО — Федеральная служба государственной статистики;
4) сведения о постановке на учет в налоговом органе физического лица -  Федеральная налоговая служба;
5) сведения из бухгалтерского баланса (в том числе отчет о прибылях и убытках) -  Федеральная налоговая служба;
6) сведения о действующем паспорте гражданина Российской Федерации -  МВД России;
7) сведения о нотариальной доверенности -  Федеральная нотариальная палата.
2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в подпунктах 1 - 2 пункта 2.6.1 административного регламента 

в форме электронных документов, заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких 
документов, при подаче заявления.

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

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

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



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

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

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
1) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации;
2) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, 

содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;
3) представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой (документ, 

удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным лицом);
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 Органа необходимых для предоставления 
муниципальной услуги документов (сведений) с использованием межведомственного информационного взаимодействия, в срок, не 
превышающий 9 рабочих дней со дня регистрации заявления.

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

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

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) Заявителем представлены документы не в полном объеме, либо в представленных заявлении и (или) документах содержится 

неполная и (или) недостоверная информация;
2) Представленные заявителем документы не подтверждают право заявителя на заключение договора аренды без проведения торгов;
3) В отношении запрашиваемого муниципального имущества принято решение о передаче его третьим лицам в рамках действующего 

законодательства Российской Федерации;
4) Наличие у муниципального бюджетного или автономного учреждения права оперативного управления или у муниципального 

унитарного предприятия права хозяйственного ведения на арендуемый объект муниципальной собственности;
5) Отсутствие запрашиваемого объекта в реестре муниципальной собственности;
6) Запрашиваемое муниципальное имущество подлежит капитальному ремонту, реконструкции или сносу в соответствии с 

требованиями градостроительного законодательства Российской Федерации;
7) Цели, для достижения которых запрашивается муниципальное имущество, не соответствуют целям предоставления муниципального 

имущества муниципального образования в безвозмездное пользование;
8) Вид деятельности, для осуществления которого запрашивается муниципальное недвижимое имущество, не соответствует видам 

разрешенного использования данного имущества, установленным градостроительными регламентами;
9) Объект муниципального нежилого фонда подлежит отчуждению из муниципальной собственности;
10) Объект муниципального нежилого фонда подлежит использованию для муниципальных нужд.
2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.
2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если заявление о предоставлении муниципальной 

услуги подано в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале, 
Республиканском портале.

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

2.12.1. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной услуги - не более 15 минут.
2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди не должен 

превышать 15 минут.



2 13 Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией,
2 I3 СР°К и ПОрЯДОК 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, по£ веР“ ^  портала заявитель в день подачи заявления
получает в личном кабинете Республиканского портала и по электронной почте уведомление, подтверждающее, что заявление отправлено, 

котором указываются = — уП0ЛН0М0Че„„ым должностным лицом Органа заявителю выдается 

расписка из автоматизированной информационной системы, предназначенной дзя оказания государственных и муниципальных услуг, 
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 

п редоетш ^нм  гаадой мумщипальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информшши о порядке 
предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии федеральн 

законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной защите инвалидов

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и помещениях, оборудованных противопожарной системой

и сис'1ем()и^южар0т>зпения. оборудуются необходимой мебелью для оформления документов, информационными стендами.
^14  2 В соответствии с законодательством Российской Федерации о соци^ьной защите инвалидов в целях беспрепятственного

доступа к месту доступ инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход

в помещения и переМвеи̂ Иьен̂ ИХт" ^ ^ )и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в
улобных 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; 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 креСнадлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного

доступа инвалидов к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности,
6) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой

и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
8) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и 

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

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

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными 
лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность 
получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в 
полном объеме), в любом территориальном подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного самоуправления, по 

выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных 
услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1

Федерального закона № 210-ФЗ (комплексный запрос)

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в зоне доступности общественного транспорта; 
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей; 
наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных 

стендах, Едином портале, Республиканском портале, официальном сайте муниципального района;
оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного регламента, совершенные работниками Органа;
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета консультаций):
взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при предоставлении муниципальной услуги осуществляется один раз при 

представлении заявления со всеми необходимыми документами;
один раз в случае необходимости получения результата предоставления муниципальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе.
Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не 

превышает 15 минут.
Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, 

с использованием Республиканского портала, терминальных устройств.
2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем в личном кабинете на Едином 

портале, Республиканском портале, в Органе, МФЦ.
2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по выбору заявителя независимо от места его жительства 

или места фактического проживания (пребывания) на территории Республики Татарстан по экстерриториальному принципу.
Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется.



2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в 
случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги

в электронной форме

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе:
1) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, размещенную на Едином портале, 

Республиканском портале;
2) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной 

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

3) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, поданных в электронной форме;
4) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги;
5) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа;
6) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Органа, а также его должностных лиц, муниципальных служащих посредством 

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

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

2.16.3. При формировании заявления обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги;
2) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы заявления при обращении за услугами, 

предполагающими направление совместного заявления несколькими заявителями;
3) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 

возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;
5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 

ЕСИА, и сведений, опубликованных на Республиканском портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе 
идентификации и аутентификации;

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;
7) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированным 

заявлениям - в течение не менее 3 месяцев.
2.16.4. Запись заявителей на прием в МФЦ (далее - запись) осуществляется посредством Республиканского портала, телефона контакт- 

центра МФЦ.
Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в 

многофункциональном центре графика приема.
Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.
Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского портала заявителю необходимо указать запрашиваемые 

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

при личном приеме, предварительная запись аннулируется.
При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, если 

заявитель сообщит адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется информация о подтверждении предварительной записи с 
указанием даты, времени и места приема.

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

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии 

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

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

процедур в многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры.
1) консультирование заявителя;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем;
3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги;
6) исправление технических ошибок.

3 .2. Оказание консультаций заявителю

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

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры, является.
при обращении заявителя в МФЦ -  работник МФЦ;
при обращении заявителя в Орган -  специалист отдела имущественных отношений (далее - должностное лицо, ответственное 

консультирование).



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

теЛе^ НУр а ^ к НМФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для 

получениям^— - ь н о ^ у с л у г и ^ ^  q порядо; предосгавления муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ

■
другим в о п р о с ™ ^  ОрНг " т е л е ^ Ун7иГ электронной почте, а также получить консультацию на Республиканском
портале с ^  О р Г а  о п о ^ Т и  сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу, форме представляемой документации

и другим Н консультирование информирует заявителя в соответствии с требованиями пункта 1.3.4

^ ИНИ̂ ™ и Х т и “ роцедурь>, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение трех рабочих дней со дня поступления

^ " р е з у л ь т а т а м и  выполнения административных процедур являются: консультации по составу, форме представляемой документации и
другим вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги.

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем
3 3 1 Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ.
3 3 1 1  Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о предоставлении муниципальной услуги и представляет 

документы в соответствии с пунктом 2.5 административного регламента.
3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений: 
определяет предмет обращения; 
удостоверяет личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы,
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 административного регламента; 
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного регламента на бумажном носителе, осуществляет

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

формирует электронное дело;
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов, 
выдает заявителю расписку в приеме документов.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к отправке заявление и пакет документов.
3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя в Орган в электронной форме (в составе пакетов 

электронных дел) в течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ.
Результатами выполнения административных процедур являются: заявление и пакет документов (электронное дело), направленные в

Орган, посредством системы электронного взаимодействия.
3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в электронной форме через Республиканский портал.
3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме выполняет следующие действия: 
выполняет авторизацию;
открывает форму электронного заявления;
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной

услуги; ,
прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы документов к форме электронного заявления (при

необходимости);
подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

(устанавливает соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);
подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает соответствующую отметку в форме электронного заявления); 
отправляет заполненное электронное заявление (нажимает соответствующую кнопку в форме электронного заявления); 
электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта 2.5.3 административного регламента; 
получает уведомление об отправке электронного заявления.
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей 

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: электронное дело, направленное в Орган посредством системы 

электронного взаимодействия.
3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом.
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры является специалист отдела 

имущественных отношений (далее - должностное лицо, ответственное за прием документов):
3.3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, в случае обращения заявителя с заявлением в Орган: 
определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 административного регламента, проверку 

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

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



сканИпг,вя^ е п п Г Д0СТаВЛеНИИ документов’ ука"анных в пУнкте 2 5 административного регламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных документов;
распечатывает заявление;
передает заявителю на проверку и подписание;
после подписания сканирует подписанное заявление;
загружает в автоматизированную информационную систему, предназначенную для оказания государственных и муниципальных услуг 

документы, представленные в электронной форме или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное дело; 
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов заявителю; 
выдает заявителю расписку в приеме документов.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное лицо, ответственное за прием документов уведомляет 

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

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступления документов на рассмотрение: 
присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус «Проверка документов»;
изучает поступившие электронные дела, в том числе приложенные заявителем документы в электронной форме и электронные образы 

документов;
проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов;
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, посредством обращения к Единому порталу (в случае, если 

заявителем представлены электронные документы, подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью).
При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного регламента, подготавливает проект решения об отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее 

действительности, проект решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-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

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

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

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день принятия заявления на рассмотрение. 
Результатами выполнения административных процедур являются: направленные в органы власти и (или) подведомственные органам 

власти организации запросы.
3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших через систему межведомственного электронного 

взаимодействия, предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии документа и (или) 
информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее -  уведомление об отказе).

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

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

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов:
получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного взаимодействия документы (сведения), необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и (или) информации;
при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного регламента, подготавливает проект решения об отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа 

(в случае, если основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, связаны с нарушением 
установленных требований к таким документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать информацию о наименовании 
документов (информации, сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, оформлены с 
нарушением установленных требований), направляется на согласование в установленном порядке посредством системы электронного 
документооборота.
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регламента. 4 б срок вьщолнения 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 муницишшьной услуги.

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

3 5 2 Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги.
пассматривает сформированный комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8.2 административного 

регламента, подготавливает проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 

административного регламента, по итогам рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подготавливает 
проект результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 1 пункта 2.3.1 административного регламента,

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение двух рабочих дней.
Результатами выполнения административных процедур являются: проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

проект распоряжения, проект договора безвозмездного пользования, проект акта приема-передачи имущества.
3.5.3. Согласование и подписание проекта результата предоставления муниципальной услуги (далее -  проекты документов) 

осуществляется руководителем структурного подразделения, ответственного за подготовку результата муниципальной услуги, заместителем
Руководителя Органа, Руководителем Органа.

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

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

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение двух рабочих дней.
Результатами выполнения административных процедур являются: решение об отказе в приеме документов необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, акт приема-передачи имущества.
3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2,3.5.3. административного регламента, при наличии технической возможности 

осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 
государственных и муниципальных услуг.

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

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги

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

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

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

документации автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг;
извещает заявителя (его представителя) способом, указанным в заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги и о 

возможности получения результата предоставления муниципальной услуги в Органе или в МФЦ.
Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с использованием 

автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение одного рабочего дня со дня подписания 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом Органа (Органом).
Результатами выполнения административных процедур являются: размещение сведений о результате предоставления муниципальной 

услуги в информационных системах, извещение заявителя (его представителя) о результате предоставления муниципальной услуги и способах 
его получения.

3.6.3. Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной услуги:
3.6.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ, работник МФЦ выдает заявителю результат 

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

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



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

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

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

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

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

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

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

3.7. Исправление технических ошибок

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

В ° РГаН заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 5 к настоящему административному регламенту); 
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором содержится техническая ош 
nnKVMeHTbi имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии технической ошибки.
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в документе, являющемся результатом мун̂ " ^ ,ьн°й̂ ’ 

подается зр и те л ем  (уполномоченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с использованием электронной почты), либо через

Р е с п у б л и к а н е ц п ^ ™  М Ф Ц за прием документов, осуществляет прием заявления об исправлении технической ошибки,

регас ^ иру е тм ям и и ю ^п р ш о ж ен 1ш м и ^ д о к ^ е н т а ^ и ^ е ^  рабочегодня с даты регистрации

“ ИЯ Результатами выполнения административных процедур являются: принятое и зарегистрированное заявление, направленное на

рассмотрение должностному лицу, ответственному за обработку рассматривает документы и в целях внесения исправлений в
3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку предусмотренные пунктом 3.5

документ, являющийся результатом предоставления муниципалы)i у у ’ * оченн представителю) лично под роспись с изъятием 
административного регламента, и выдает исправленный документ котооом содержится техническая ошибка, или направляет в адрес
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4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

2) проводимые в установленном порядке проверки а д а м ^ д е л о  р ия процедур предоставления муниципальной услуги.
3) проведение в установленном порядке контрольных р Р нной базе данных, служебная корреспонденция, устная и
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органа местного самоуправления представляктгя справки о рму содержания административных процедур должностные лиги
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органа местного самоуправления и должностными регламентами.

4.2. Порядок и
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4.2.2. В целях осуществления контроля за пол"°™ “ ^ ^  работы Органа. При проверке
внеплановые проверки. Порядок и пери0™ 2“°е̂  поадмтавлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос,
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заявителя. ппоиепкой устранения ранее выявленных нарушений административного
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устранению.

4 3 Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципш,ьную 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 
птчетгтпенности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

—  “ 7 “  -

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 обращении 
(жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1. 

статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

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

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 

закона № 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

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

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

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

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

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

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными 

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

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и
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вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его ------------а, р д авляющего муниципальную услугу, подаются в
муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия 
многофункционального центра. Жалобы на решения 
многофункционального центра или должностному лицу
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) отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего
деются руководителю этого

-------------------------------

руководителям этих организаций.
Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

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

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

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

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
законах»210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 
копии.

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления.
5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю 

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

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными 
правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю о результатах рассмотрения жалобы дается 

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

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения 
или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры.
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Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по передаче в безвозмездное 
пользование муниципального имущества муниципального 
образования без проведения торгов

Форма
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

Кому: ___________________________________________

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя:

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

I передаче в безвозмездное пользование муниципального имущества муниципального образования без проведения торгов

№

Рассмотрев Ваше заявление о т _____________ № _______________  и прилагаемые к нему документы уполномоченным органом
принято решение об отказе в передаче в безвозмездное пользование муниципального

имущества муниципального образования без проведения торгов по следующим основаниям:
7.  _________________

Дополнительная информация:

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных 

наРУшенийДанный мож£т быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном 

порядке. Сведения об электронной подписи

Должностное лицо (ФИО)
(подпись уполномоченного должностного лица органа)



Приложение № 3
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по передаче в безвозмездное 
пользование муниципального имущества муниципального 
образования без проведения торгов

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 передаче в безвозмездное пользование муниципального имущества муниципального образования без проведения
торгов

Рассмотрев Ваше заявление о т _____________ № _______________ и прилагаемые к нему документы уполномоченным органом
____________________________  принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для

передачи в безвозмездное пользование муниципального имущества муниципального образования без проведения торгов по следующим 
основаниям:

9.  ________________________________________________________________
10.   _______________________________________________________________________________

Разъяснение причин отказа: _______________________________________
Дополнительная и н ф о р м а ц и я :_______________________________________

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.

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо (ФИО) (подпись уполномоченного должностного лица органа)



Приложение № 4
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по передаче в безвозмездное 
пользование муниципального имущества 
муниципального образования без проведения торгов

Форма

В
(наименование органа местного самоуправления)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о передаче в безвозмездное пользование муниципального имущества муниципального образования без проведения торгов

Прошу предоставить в безвозмездное пользование муниципальное
имущество__________________ _____________________________________________ , расположенном по
адресу:_
общей площадью _________________кв.м, на срок
для использования под_________________________

(указывается цель использования имущества) 
в соответствии с __________________________________

(документ, разрешающий осуществление деятельности)
Принадлежность к субъектам малого и среднего предпринимательства---------------------------------------- (да,нет).
Особые условия----------------- -------------- ----------------------------------------------------------

1) .
2).
3).

К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы:

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

| в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан,

в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан, 

[ в Органе.

~  (подпись) (Ф.И.О.)



Приложение № 5
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по передаче в безвозмездное 
пользование муниципального имущества муниципального 
образования без проведения торгов

Руководителю
Исполнительного комитета_______________
от:____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ 
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по передаче в безвозмездное пользование муниципального 
имущества муниципального образования без проведения торгов.

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 личноста 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 № 10
к постановлению Исполнительного комитета Азнакаевского
муницштальногорайона
о т « о с /  » 2024 №

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по расторжению действующего договора аренды муниципального имущества

1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее -  Регламент) устанавливает стандарт и 

порядок предоставления муниципальной услуги по расторжению действующего договора аренды муниципального имущества (далее -  
муниципальная услуга).

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические лица (далее - заявитель).
1.3. Муниципальная услуга предоставляется МКУ «Палата имущественных и земельных отношений Азнакаевского муниципального 

района Республики Татарстан» (далее -  Палата).
1.3.1. Место нахождение исполкома: РТ, г.Азнакаево, ул.Ленина, д.22.
Место нахождения Палаты: РТ, г.Азнакаево, ул. М.Султангапиева, д.24.
График работы:
Понедельник, вторник, четверг: с 8.00 до 17.00;
среда, пятница: не приемные дни;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон (885592)7-63-41.
Проход по документам, удостоверяющим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть 

«Интернет»): (http:// www.aznakavevo.tatar.ru).
1.3.3. Информация о муниципальной услуге, атакже о месте нахождения и графике работы Палаты может быть получена:
1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, 

расположенных в помещениях Палаты, для работы с заявителями.
2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального района (http:// www.aznakavevo.tatar.ru );
3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан (http://uslugi. tatar.ru/) (далее -  Региональный портал);
4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http:// www.gosuslugi.ru/) (далее -  Единый портал);
5) в Палате:
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении -  на бумажном носителе по почте, в электронной форме 

по электронной почте.
1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается специалистом Палаты на официальном сайте 

муниципального района и на информационных стендах в помещениях Палаты 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 (подпунктах) 1.1, 1 .3.1,2.3,2.5,2.8,2.10, 2.11,5.1 настоящего Регламента.

1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием реквизитов 
нормативных правовых актов и источников их официального опубликования), размещен на официальном сайте муниципального района в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в государственной информационной системе «Реестр государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан.

1.5. В настоящем регламенте используются следующие термины и определения:
удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг -  территориально 

обособленное структурное подразделение (офис) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, 
созданное в городском (сельском) поселении муниципального района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с пунктом 
34 Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных 
постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 №1376 «Об утверждении Правил организации деятельности 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление) понимается запрос о 
предоставлении муниципальной услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ). Заявление заполняется на стандартном бланке 
(приложение №1).

v

http://www.aznakavevo.tatar.ru
http://www.aznakavevo.tatar.ru
http://uslugi
http://www.gosuslugi.ru/


Наименование требования к стандарту предоставления
муниципальной услуги_________________

_____________ 2. Стандарт предоставления муниципальной услу| и_____________________

Содержание требований к стандарту
Нормативный акт, устанавливающий услугу или 

требование
ЗК РФ2.1. Наименование муниципальной услуги

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

Расторжение действующего договора аренды муниципального имущества_____________
Палата Положение о Палате

Постановление Правительства РФ от 27.09.2011 N”797 
(ред. от 19.03.2019) «О взаимодействии между 
многофункциональными центрами предоставления 
государственных и муниципальных услуг и 
федеральными органами исполнительной власти, 
органами государственных внебюджетных фондов, 
органами государственной власти субъектов 
Российской Федерации, органами местного 
самоуправления» (далее -  постановление №797) 
(Собрание законодательства РФ, 03.10.2011, №40, ст. 
5559)

2.3. Описание результата предоставления муниципальной Соглашение.
Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

ГК РФ

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

Не более 10 дней3 с момента регистрации заявления.
Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
Выдача документа, являющегося результатом муниципальной услуги, осуществляется 

в день обращения заявителя.
Направление документа, являющегося результатом муниципальной услуги, с 

использованием способа связи, указанного в заявлении (по почте или на электронный 
адрес), осуществляется в день оформления и регистрации результата 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

1) Заявление с обязательным указанием номера и даты расторгаемого действующего 
договора аренды муниципального имущества, в случае обращения юридического лица 
дополнительно с обязательным указанием ОГРН и ИНН:

- в форме документа на бумажном носителе;
- в электронной форме, подписанное в соответствии с требованиями Федерального 

закона от 06.04.2011 № 63-Ф3 «Об электронной подписи», при обращении посредством 
Регионального портала;

2) Копия документов, удостоверяющих личность представителя юридического лица 
(копия паспорта).

3) Учредительные документы юридического лица (устав, учредительный договор).
4) Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического 

или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя 
(доверенность, выписка из протокола собрания).

Бланк заявления для получения муниципальной услуги заявитель может получить 
при личном обращении в Исполкоме. Электронная форма бланка размещена на 
официальном сайте Исполкома.

Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены) 
заявителем на бумажных носителях одним из следующих способов:

лично (лицом, действующим от имени заявителя на основании доверенности); 
почтовым отправлением.

3 Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осуществления административных процедур. Длительность административн р Ц дур 
исчисляется в рабочих днях.



Заявление и документы также могут быть представлены (направлены) заявителем 
через Региональный портал в виде электронных документов, подписанных усиленной 
квалифицированной электронной подписью

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

Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
1. Сведения из ЕГРЮЛ (в случае обращения заявителя -  юридического лица).
2. Копия действующего договора аренды муниципального имущества.

Способы получения и порядок представления документов, которые заявитель 
вправе представить, определены пунктом 2.5 настоящего Регламента.

Запрещается требовать от заявителя вышеперечисленные документы, находящиеся 
в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных 
организаций.

Непредставление заявителем документов, содержащих вышеуказанные сведения, не 
является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги

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

Основания для отказа в приеме документов:
1) Подача документов ненадлежащим лицом;
2) Несоответствие представленных документов перечню документов и требованиям, 

указанным в пункте 2.5 настоящего Регламента;
3) В заявлении и прилагаемых к заявлению документах имеются неоговоренные 

исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их 
содержание;

4) Представление документов в ненадлежащий орган
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для 
приостановления или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления услуги не предусмотрены.
Основания для отказа:
1) Заявителем представлены документы не в полном объеме, либо в представленных 

заявлении и (или) документах содержится неполная и (или) недостоверная информация;
2) Срок действия договора аренды истек.

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 государственной услуги, 
включая информацию о методике расчета размера такой 
платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 
запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, 
предоставляемой организацией, участвующей в 
предоставлении муниципальной услуги, и при получении 
результата предоставления таких услуг

Подача заявления на получение муниципальной услуги при наличии очереди - не более 
15 минут.

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

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

В течение одного дня с момента поступления заявления.
Запрос, поступивший в электронной форме, в выходной (праздничный) день 

регистрируется на следующий за выходным (праздничным) рабочий день



2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к 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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и помещениях, 
оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения, необходимой 
мебелью для оформления документов, информационными стендами.

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

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

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной 
услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, возможность получения 
информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 
том числе с использованием информационно
коммуникационных технологий, возможность либо 
невозможность получения муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (в том числе в 
полном объеме), в любом территориальном подразделении 
органа исполнительно распорядительного органа местного 
самоуправления, по выбору заявителя (экстерриториальный 
принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких 
государственных и (или) муниципальных услуг в 
многофункциональных центрах предоставления 
государственных и муниципальных услуг, предусмотренного 
статьей 15.1 Федерального закона (комплексный запрос)

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
расположенность помещения в зоне доступности общественного транспорта; 
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых 

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

муниципальной услуги на информационных стендах, информационных ресурсах 
Азнакаевского муниципального района в сети «Интернет», на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг;

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

Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием: 
очередей при приеме и выдаче документов заявителям; 
нарушений сроков предоставления муниципальной услуги;
жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих, предоставляющих 

муниципальную услугу;
жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих, 

оказывающих муниципальную услугу, к заявителям.
При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

результата муниципальной услуги, предполагается однократное взаимодействие 
должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, и заявителя. 
Продолжительность взаимодействия определяется регламентом.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть получена 
эяяпитепем на сайте www.aznakavevo.tatar.ru. на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг, в МФЦ.

Предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг (далее -  МФЦ), удаленные 
рабочие места МФЦ не осуществляется.

Муниципальная услуга по экстерриториальному принципу и 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

Консультацию о порядке получения муниципальной услуги в электронной форме 
можно получить через Интернет-приемную или через Портал государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан.

При предоставлении муниципальной услуги в электронном виде заявитель вправе:
а) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, 

размещенную на Едином портале или на Региональном портале;
б) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного 

документа с использованием «Личного кабинета» Регионального портала посредством 
заполнения электронной формы заявления.

http://www.aznakavevo.tatar.ru


При направлении документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги с использованием «Личного кабинета» Регионального портала, используется 
усиленная квалифицированная электронная подпись. Заявитель вправе использовать 
простую электронную подпись в случаях, предусмотренных постановлением Правительства
Российской Федерации от 25.06.2012 № 634;

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

г) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги посредством
Регионального портала;

д) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного
документа;

е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Отдела, а также его должностных 
лиц, муниципальных служащих посредством официального сайта муниципального района, 
Регионального 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.----------------------



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

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:
1) консультирование заявителя;
2) принятие и регистрация заявления;
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача заявителю результата муниципальной услуги.
3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Палату лично, по телефону и (или) электронной почте для получения консультаций о порядке 
получения муниципальной услуги.

Специалист Палаты консультирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для 
получения муниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются вдень обращения заявителя.
Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой документации и другим вопросам получения разрешения.

3 .3. Принятие и регистрация заявления

3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ, удаленное рабочее место МФЦ подает письменное либо в электронной 
форме заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Палату.

При поступлении заявления в электронной форме должностное лицо Отдела, ответственное за прием заявлений:
а) обеспечивает регистрацию заявления в системе электронного документооборота, при этом заявлению присваиваются статусы «Принято 

ведомством» или «В обработке», что отражается в «Личном кабинете» Регионального портала;
6) проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, посредством обращения к Единому порталу (в случае, если 

заявителем представлены электронные образы документов, подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью).
В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи не выявлено несоблюдение условий ее 

действительности, должностное лицо Отдела направляет заявителю указанным в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем 
поступления заявления в Отдел, уведомление о поступлении заявления, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения 
заявления, перечень наименований файлов, представленных к нему документов, дату получения результата муниципальной услуги.

В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее 
действительности, должностное лицо Отдела:

принимает решение об отказе в приеме документов, поступивших в электронной форме;
направляет заявителю уведомление о принятом решении в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от

06.04.2011 № 63-Ф3 «Об электронной подписи», которые послужили основанием для его принятия. Такое уведомление подписывается усиленной 
квалифицированной электронной подписью должностного лица Отдела, регистрируется в системе электронного документооборота и направляется 
способами, указанными в пункте 9 Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852.

3.3.2.Специалист Палаты, ведущий прием заявлений, осуществляет: 
установление личности заявителя;
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности);
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего Регламента;
проверку соответствия представленных документов установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие 

в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений).
В случае отсутствия замечаний специалист Палаты осуществляет: 
прием и регистрацию заявления в специальном журнале;
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате 

и времени исполнения муниципальной услуги.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист Палаты, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о 

наличии препятствий для регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением содержания выявленных оснований для 
отказа в приеме документов.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
прием заявления и документов в течение 15 минут;
регистрация заявления в течение одного дня с момента поступления заявления.
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление или возвращенные заявителю документы.
3.3.3. Руководитель Палаты рассматривает заявление, определяет исполнителя и направляет заявление специалисту Палаты.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного дня с момента регистрации заявления.
Результат процедуры: направленное исполнителю заявление.

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Специалист Палаты направляет в электронной форме посредством системы межведомственного электронного взаимодействия запрос 
о предоставлении:

Сведения из ЕГРЮЛ (в случае обращения заявителя -  юридического лица).
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного рабочего дня с момента поступления заявления о 

предоставлении муниципальной услуги.
Результат процедуры: направленные в органы власти запросы
3 4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших через систему межведомственного электронного 

взаимодействия, предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии документа и (или) 
информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее -  уведомление об отказе).

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

Результат процедур, документы (сведения) либо уведомление об отказе, направленные в Палату.



3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

3.5.1. Подготовкаи выдача соглашения.
3.5.1.1. Специалист Палаты осуществляет:
Проверку наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9. настоящего Регламента.
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Палаты осуществляет:
проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению;
устанавливает, не истек ли срок действия представленных документов;
подготавливает соглашение
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Палаты осуществляет подготовку проекта 

уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее -  уведомление).
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 
Результат процедур: проект соглашения или проект уведомления.
3.5.2. Председатель Палаты проводит экспертизу и подписывает проект соглашения или проект уведомления.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного рабочего дня с момента окончания предыдущей 

процедуры.
Результат процедуры: подписанное соглашение или подписанный проект уведомления.

3.6 Выдача заявителю результата муниципальной услуги

3.6.1. Заявитель подписывает соглашение.
Специалист Палаты регистрирует соглашение в журнале “Регистрация соглашения о расторжении договора аренды муниципального 

имущества и выдает заявителю два экземпляра соглашения.
Заявитель расписывается в журнале о получении соглашения.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в приемные часы в течение 15 минут с момента обращения заявителя. 
Результат процедуры: выданное соглашение.
3.6.2. Специалист Палаты в случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, регистрирует уведомление и 

выдает заявителю либо направляет по почте (электронной почте).
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются после завершения процедур, предусмотренных пунктом 3.5. 

настоящего Регламента:
в течение 15 минут в случае личного прибытия заявителя;
в течение одного дня в случае направления ответа почтовым или электронным отправлением.
Результат процедуры: выданное (направленное) письмо об отказе.

3.7. Исправление технических ошибок.
3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель 

представляет в Палату:
заявление об исправлении технической ошибки (приложение №2);
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором содержится техническая ошибка;
документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии технической ошибки.
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в документе, являющемся результатом муниципальной услуги, 

подается заявителем (уполномоченным представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том числе с использованием электронной почты), 
либо через единый портал государственных и муниципальных услуг или многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг.

3.7.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет прием заявления об исправлении технической ошибки, 
регистрирует заявление с приложенными документами и передает их в Палату.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного дня с момента регистрации заявления.
Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение специалисту Комитета.
3.7.3. Специалист Палаты рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом услуги, 

осуществляет процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 настоящего Регламента, и выдает исправленный документ заявителю (уполномоченному 
представителю) лично под роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором содержится 
техническая ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты) письмо о возможности 
получения документа при предоставлении в Палату оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение трех дней после обнаружения технической ошибки или 
получения от любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

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

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются.
1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению муниципальной услуги. Результатом проверки является

визирование проектов;
2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги. 
Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы органа местного

самоуправления) и внеплановыми При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной
услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя. vl,™ ,  „

В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной базе данных, служебная корреспонденция, ус 
письменная информация специалистов, 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
Палаты представляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги.

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

4 2 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по 
предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Палаты по инфраструктурному развитию, ответственным за 
организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами отдела инфраструктурного развития.

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

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

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное рассмотрение обращении заявителей.
Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа местного самоуправления несет ответственность за

несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 настоящего Регламента.
Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в установленном Законом порядке.
4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется 

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников 
Палаты, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, председателю Палаты или главе муниципального образования.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, Азнакаевского муниципального района для
предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами;

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, Республики Татарстан, Азнакаевского муниципального района;

7) отказ Палаты, должностного лица Палаты в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными 

законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ.

5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 
официального сайта Азнакаевского муниципального района (http:// www.aznakavevo.tatar.m). Единого портала государственных и муниципальных 
услуг Республики Татарстан (http://uslugi.tatar.ru/), Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.m/), а 
также может быть принята при личном приеме заявителя

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит 
рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, или муниципального 

служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, 

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего.

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в 
жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено

http://www.aznakavevo.tatar.m
http://uslugi.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.m/


нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых 

Палатой, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 
муниципальной услуги.

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения 
или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры.

6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления 
государственных и муниципальных услуг

6.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:
1) информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги;
2) принятие и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в том 

числе по комплексному межведомственному запросу;
4) проверка действительности усиленной квалификационной цифровой электронной подписи заявителя, использованной при подаче 

заявления о предоставлении муниципальной услуги;
5) направление заявления с документами в Палату;
6) выдача заявителю результата муниципальной услуги.

6.2. Информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги
Заявитель вправе обратиться в МФЦ лично, по телефону и (или) электронной почте для получения консультаций о порядке получения 

муниципальной услуги.
Специалист МФЦ информирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для 

получения муниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.
Заявитель может получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ 

http://mfcl 6. tatarstan.ru/
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя.
Результат процедур: информация по составу, форме представляемой документации и другим вопросам получения муниципальной

6.3. Принятие и регистрация заявления
6.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или в электронной форме подает письменное заявление о предоставлении муниципальной 

услуги и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в МФЦ, удаленное рабочее место МФЦ.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме направляется через Портал государственных и 

муниципальных услуг Республики Татарстан. Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в установленном 
порядке.

6.3.2. Специалист МФЦ, ведущий прием заявлений, осуществляет процедуры, предусмотренные регламентом работы МФЦ.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, установленные регламентом работы МФЦ.
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление.

6.4. Формирование пакета документов
6.4.1. Специалист МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ:
проверяет действительность усиленной квалификационной цифровой электронной подписи заявителя, использованной при подаче 

заявления о предоставлении муниципальной услуги;
формирует и направляет межведомственные запросы в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в том числе по

комплексному межведомственному запросу.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, установленные регламентом работы МФЦ.
Результат процедур: направленные запросы.

6.4.2. Специалист МФЦ после получения ответов на запросы формирует пакет документов и направляет его в Палату в порядке,
установленном регламентом работы МФЦ.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, установленные регламентом работы МФЦ.
Результат процедур: направленные в Палату документы.

6.5 Выдача результата муниципальной услуги
6.5.1. Специалист МФЦ при поступлении результата муниципальной услуги из Палаты регистрирует его в установленном порядке, 

извещает заявителя (его представителя) с использованием способа связи, указанного в заявлении, о результате предоставления муниципальной 
услуги.

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в день поступления документов из Палаты.
Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о результате предоставления муниципальной услуги.
6 5.2. Специалист МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки,

установленные регламентом работы МФЦ.
Результат процедур: выданный результат муниципальной услуги.

http://mfcl


Приложение №1
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по расторжению действующего 
договора аренды муниципального имущества

В______________ ____________________________________________
(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)
от__________________ __ _______________ _______________________ ________
(далее - заявитель).
(для юридических лиц - полное наименование, организационно-правовая форма, 
сведения о государственной регистрации; для физических лиц - фамилия, имя, 
отчество, паспортные данные, регистрацию по месту жительства, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о расторжении действующего договора аренды муниципального имущества 

Прошу Вас расторгнуть действующий договор аренды муниципального имущества № ----- от

Для юридических лиц: ОГРН______________________
ИНН_______________________

К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы:
1) Копия документов, удостоверяющих личность представителя юридического лица (копия паспорта).
2) Учредительные документы юридического лица (устав, учредительный договор).
3) Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением 

обращается представитель заявителя (доверенность, выписка из протокола собрания).
4) Копия действующего договора аренды муниципального имущества. Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы

отсканированных документов.

(дата) (подпись) (ФИО)



Приложение №2
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по расторжению действующего 
договора аренды муниципального имущества

Председателю палаты имущественных и земельных
отношений _______________муниципального района
Республики Татарстан
От:____________________________

Заявление 
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги

(наименование услуги)
Записано:_____________________

Правильные сведения:

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

Прилагаю следующие документы:
1.
2 .

3.
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической ошибки прошу направить такое решение: 
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______ ;
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по адресу:

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, 
накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, 
уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной 
услуги), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе органом предоставляющим муниципальную услугу, в целях 
предоставления муниципальной услуги.

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

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной мне муниципальной услуги по телефону:______________________ .

(дата)
_________( _________________ )
(подпись) (Ф И О .)



Приложение (справочное)
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по расторжению действующего 
договора аренды муниципального имущества

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения,

Палата имущественных и земельных отношений Азнакаевского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Председатель палаты 
Специалист палаты

7-63-29 aznpalataizo@mail.ru 
aznpalataizo@mail. ru7-63-30

Совет Азнакаевского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Глава 7-20-20 aznakaytajtatar.ru

mailto:aznpalataizo@mail.ru

