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20 сентября 2019 года  

КАРАР 

 

 

№ 23 

 

Об утверждении административного регламента  
предоставления муниципальной услуги «Признание  
садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом» 

 
в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», Руководствуясь 
Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 «Об 
утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого 
помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и 
подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома 
садовым домом», в целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций 
при исполнении органами местного самоуправления муниципальных услуг, обеспечения 
публичности и открытости данной деятельности, повышения качества и доступности 
предоставления муниципальных услуг, Исполнительный комитет Кошки-Теняковского 
сельского поселения Буинского муниципального района РТ 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной 

услуги «Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом» 
(Приложение). 

2. Настоящее постановление вступает в законную силу со дня официального 
опубликования и подлежит размещению на официальном сайте района на Официальном 
портале правовой информации Республики Татарстан по адресу http://pravo.tatarstan.ru/, а 
также Портале муниципальных образований Республики Татарстан в информационно-
телекоммуникационной сети Интернет по адресу http://buinsk.tatarstan.ru.  

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
 

Руководитель исполнительного комитета 
Кошки-Теняковского сельского поселения 
Буинского муниципального района РТ              А.В. Стрелков 

 
                                                                                                       
 
 
 
 
 
 

 
 

д. Кошки-Теняково 

http://buinsk.tatarstan.ru/


 

Приложение  
к Постановлению Исполнительного комитета   

                                                                              Кошки-Теняковского сельского поселения 
                                                                           от «20»  сентября  2019г. № 23 

 
 
 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 

 «Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом» 
 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ. 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом» (далее - 
административный регламент) разработан в целях повышения доступности и качества 
муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной 
услуги, устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги в 
муниципальном образовании Кошки-Теняковское сельское поселение по признанию 
садовых домов жилыми домами и жилых домов садовыми домами (далее - 
муниципальная услуга). 

1.2. Получателями муниципальной услуги являются собственники садового (или 
жилого) дома (далее - заявитель). 

От имени заявителя для получения муниципальной услуги может выступать лицо, 
имеющее такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо 
в силу наделения его заявителем соответствующими полномочиями в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации. 

1.3. Информация о местах нахождения органов местного самоуправления (далее – 
ОМСУ), структурных подразделений ОМСУ, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги (далее – структурное подразделение), организаций, участвующих 
в предоставлении услуги, не являющиеся многофункциональными центрами (если часть 
полномочий передана в подведомственную организацию) (далее – Организации), их 
графике работы, контактных телефонов, способе получения информации о местах 
нахождения и графике работы ОМСУ и структурного подразделения, Организации, 
адреса официальных сайтов ОМСУ и структурного подразделения, Организации, адреса 
электронной почты (далее – сведения информационного характера): 

- на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги; 

- на сайте ОМСУ (http://buinsk.tatarstan.ru/rus/); 
- на сайте Государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный 

центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - ГБУ «МФЦ»): 
(http://mfc16.tatarstan.ru/about-mfz); 

- на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(далее - ПГУ РТ) (https://uslugi.tatarstan.ru)/ на Едином портале государственных услуг 
(далее – ЕПГУ): www.gosuslugi.ru. 

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги. 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги. 
Муниципальная услуга «Признание садового дома жилым домом и жилого дома 

садовым домом». 
2.2. Муниципальную услугу предоставляет: Исполнительный комитет Кошки-

Теняковского сельского поселения Буинского муниципального района РТ (далее – ИК, 
Администрация). Соисполнителем, осуществляющим подготовку материалов для 
предоставления муниципальной услуги, является Межведомственная комиссия по 



 

признанию жилых помещений пригодными для проживания граждан, а также 
многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу (далее – Комиссия). 

В предоставлении муниципальной услуги участвует Государственное бюджетное 
учреждение БМР «Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее – МФЦ). 

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов 
принимается: 

1) при личной явке: 
- в ИК; 
- в филиалах, отделах, удаленных рабочих мест ГБУ «МФЦ»; 
2) без личной явки: 
- почтовым отправлением в ИК; 
- в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ РТ/ЕПГУ. 
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении 

услуги следующими способами: 
1) посредством ПГУ РТ/ЕПГУ – в ИК/ в МФЦ; 
2) по телефону – в ИК/ в МФЦ; 
3) посредством сайта ОМСУ. 
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в 

пределах установленного в ИК или МФЦ графика приема заявителей. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:   
1) выдача (направление) заявителю решения о признании садового дома жилым 

домом или жилого дома садовым домом (далее – решение о признании); 
2) выдача (направление) заявителю копии постановления администрации об отказе 

в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом (далее – 
постановление об отказе в признании). 

Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется в соответствии 
со способом, указанным заявителем при подаче заявления и документов: 

1) при личной явке: 
- в Администрации; 
- в филиалах, отделах, удаленных рабочих мест ГБУ «МФЦ»; 
2) без личной явки: 
- почтовым отправлением; 
- в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ РТ/ЕПГУ. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 45 

календарных дней с даты поступления заявления в ИК. 
В случае представления заявления через ГБУ РТ «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - 
многофункциональный центр) срок, указанный в абзаце первом настоящего пункта, 
исчисляется со дня передачи многофункциональным центром заявления и документов, 
указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, в ИК. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

 Конституция Российской Федерации; 

 Жилищный кодекс Российской Федерации; 

 Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

 Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

 Постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 

«Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого 

помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и 

подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома 

садовым домом»; 

file:///C:/Documents%20and%20Settings/к-теняково/Мои%20документы/Загрузки/Док%20ПРавотв%20Ин-%20АР%20о%20призн%20САд%20до%20Ж%20СП%20Общий.doc%23Par48
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 Устав муниципального образования Кошки-Теняковское сельское поселение 

Буинского муниципального района РТ. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем: 
а) заявление о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом 
(приложение 2 к административному регламенту);  
б) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных 
характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости (далее - выписка 
из Единого государственного реестра недвижимости), содержащая сведения о 
зарегистрированных правах заявителя на садовый дом или жилой дом, либо 
правоустанавливающий документ на жилой дом или садовый дом в случае, если право 
собственности заявителя на садовый дом или жилой дом не зарегистрировано в Едином 
государственном реестре недвижимости, или нотариально заверенную копию такого 
документа;  
в) заключение по обследованию технического состояния объекта, подтверждающее 
соответствие садового дома требованиям к надежности и безопасности, установленным 
частью 2 статьи 5, статьями 7, 8 и 10 Федерального закона от 30.12.2009 № 384-ФЗ 
«Технический регламент о безопасности зданий и сооружений», выданное 
индивидуальным предпринимателем или юридическим лицом, которые являются 
членами саморегулируемой организации в области инженерных изысканий (в случае 
признания садового дома жилым домом);  
г) в случае, если садовый дом или жилой дом обременен правами третьих лиц, - 
нотариально удостоверенное согласие указанных лиц на признание садового дома 
жилым домом или жилого дома садовым домом. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в 
соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления государственной услуги, находящихся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и подведомственных  им организаций (за 
исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для 
предоставления государственной услуги) и подлежащих представлению в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия: 

 Заявитель вправе не представлять выписку из Единого государственного 

реестра недвижимости. В случае если заявителем не представлена указанная выписка 

для рассмотрения заявления о признании садового дома жилым домом или жилого дома 

садовым домом, уполномоченный орган местного самоуправления запрашивает с 

использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия в 

Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии 

по Республике Татарстан выписку  из Единого государственного реестра недвижимости, 

содержащую сведения о зарегистрированных правах на садовый дом или жилой дом. 

2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены. 

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

- если при обращении от имени заявителя доверенного лица не представлены 
документы: 

 доверенным лицом: 
1) паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность; 
2) нотариально удостоверенную доверенность от имени получателя 
муниципальной услуги на совершение данных действий. 

 законным представителем (опекун, попечитель): 
1) паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность; 



 

2) документ, подтверждающий право законного представителя выступать от имени 
получателя муниципальной услуги. 
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

государственной услуги: 
В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае, если: 
- не представлены документы, определенные в пункте 2.6 настоящего 

административного регламента; 
- выявление в заявлении или в представленных документах недостоверной, 

искаженной или неполной информации, в том числе представление заявителем 
документов, не заверенных надлежащим образом; 

- поступление в ИК сведений, содержащихся в Едином государственном реестре 
недвижимости, о зарегистрированном праве собственности на садовый дом или жилой 
дом лица, не являющегося заявителем; 
         - поступление в Администрацию уведомления об отсутствии в Едином 
государственном реестре недвижимости сведений о зарегистрированных правах на 
садовый дом или жилой дом, если правоустанавливающий документ, предусмотренный 
пунктом 2.6 административного регламента, или нотариально заверенная копия такого 
документа не были представлены заявителем. Отказ в признании садового дома жилым 
домом или жилого дома садовым домом по указанному основанию допускается в случае, 
если Администрация города после получения уведомления об отсутствии в Едином 
государственном реестре недвижимости сведений о зарегистрированных правах на 
садовый дом или жилой дом уведомила заявителя указанным в заявлении способом о 
получении такого уведомления, предложила заявителю представить 
правоустанавливающий документ, предусмотренный пунктом 2.6 административного 
регламента, или нотариально заверенную копию такого документа и не получил от 
заявителя такой документ или такую копию в течение 15 календарных дней со дня 
направления уведомления о представлении правоустанавливающего документа; 
          - непредставление заявителем документа, предусмотренного подпунктом «г» пункта 
2.6 административного регламента, в случае если садовый дом или жилой дом 
обременен правами третьих лиц; 
          - размещение садового дома или жилого дома на земельном участке, виды 
разрешенного использования которого, установленные в соответствии с 
законодательством Российской Федерации, не предусматривают такого размещения;  
          - использование жилого дома заявителем или иным лицом в качестве места 
постоянного проживания (при рассмотрении заявления о признании жилого дома 
садовым домом) 

- текст в заявлении не поддается прочтению либо отсутствует. 
2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 
муниципальной услуги составляет не более пятнадцати минут. 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги. 

Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет: 
- при личном обращении – в день поступления запроса; 
- при направлении запроса почтовой связью – в день поступления запроса; 

- при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ – в день передачи 
документов из МФЦ в исполнительный комитет; 

- при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ 
или ПГУ РТ, при наличии технической возможности – в день поступления запроса на 
ЕПГУ или ПГУ РТ, или на следующий рабочий день (в случае направления документов в 
нерабочее время, в выходные, праздничные дни). 

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 муниципальной услуги. 

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально 
выделенных для этих целей помещениях ИК или в МФЦ. 

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов 
мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств 
инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды 
пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На 
территории, прилегающей к зданию, в которых размещены МФЦ, располагается 
бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе 
предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов. 

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее 
на первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение инвалидам. 

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской), 
содержащей полное наименование ОМСУ, а также информацию о режиме его работы. 

2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с 
поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок. 

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том 
числе туалет, предназначенный для инвалидов. 

2.14.7. При необходимости работником МФЦ, Администрации инвалиду 
оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне 
с другими лицами. 

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также 
содержат информацию о контактных номерах телефонов вызова работника для 
сопровождения инвалида. 

2.14.9. 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. 

2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для 
собаки-проводника и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков). 

2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-
планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, 
инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных 
документов, действующих на территории Российской Федерации. 

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места 
для ожидания, информирования и приема заявителей.  

2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями 
(кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления документов с 
размещением на них бланков документов, необходимых для получения государственной 
услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационными стендами, 
содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения 
государственной услуги, и информацию о часах приема заявлений. 

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, 
стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных 
обращений. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в 

отношении всех заявителей): 
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги; 
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, 

в которых предоставляется услуга; 
3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной 

услуге в ИК, МФЦ, по телефону, на официальном сайте органа, предоставляющего 
услугу, посредством ЕПГУ, либо ПГУ РТ; 



 

4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, 
предусмотренным действующим законодательством; 

5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и 
результате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ и (или) ПГУ 
РТ. 

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые 
в отношении инвалидов): 

1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14; 
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов; 
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых 

предоставляется муниципальная услуга; 
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги: 
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении 

результата;  
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам 

Администрации или работникам МФЦ при подаче документов на получение 
муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в 
Администрации или в МФЦ; 

4) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц 
Администрации, поданных в установленном порядке. 

2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой 
осуществлялось в электронном виде через ЕПГУ или ПГУ РТ, либо посредством МФЦ, 
заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.  

2.16. Получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, не требуется. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме. 

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется 
в подразделениях ГБУ РТ «МФЦ» при наличии вступившего в силу соглашения о 
взаимодействии между ГБУ РТ «МФЦ» и ИК. Предоставление муниципальной услуги в 
иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о 
взаимодействии между ГБУ РТ «МФЦ» и иным МФЦ.  

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется 
при технической реализации услуги посредством ПГУ РТ и/или ЕПГУ. 

 
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. Состав и последовательность действий при предоставлении муниципальной 

услуги. 
Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги включает 

в себя следующие административные процедуры: 
- прием и регистрация заявления и представленных документов; 

          - рассмотрение и проверка Заявления и предоставленных документов, 
установление наличия (отсутствия) оснований для возврата Заявления, установление 
наличия (отсутствия) права на получение муниципальной услуги, формирование и 
направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги;  
           - подготовка и согласование проекта постановления о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги;  
            - подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги. 



 

  Последовательность административных процедур приведена в блоксхеме в 
приложении 3 к настоящему административному регламенту. 

Органу местного самоуправления, предоставляющему муниципальную услугу и его 
должностным лицам запрещено требовать от заявителя при осуществлении 
административных процедур: 

- представления документов, информации или осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги; 

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им 
организаций в соответствии с нормативными правовыми актами (за исключением 
документов, подтверждающих оплату государственной пошлины, документов, 
включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-
ФЗ, а также документов, выдаваемых в результате оказания услуг, являющихся 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги); 

- 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, 
являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, включенных в перечни, предусмотренные частью 1 статьи 9 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, а также документов и информации, предоставляемых в результате оказания 
таких услуг). 

3.1.1. Прием и регистрация заявления и представленных документов. 
Основанием для начала процедуры приема заявления является поступление 

специалисту администрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
прилагаемых к нему документов. 

Заявитель при обращении к должностному лицу администрации представляет 
подлинники и копии документов, указанных в подразделе 2.6, действительные на дату 
обращения. Копии после сличения с подлинниками документов заверяются должностным 
лицом администрации и приобщаются к материалам дела. 

При поступлении заявления (запроса) заявителя в электронной форме через ПГУ 
РТ, либо ЕПГУ специалист, наделенный в соответствии с должностным регламентом 
функциями по приему заявлений и документов через Портал, формирует комплект 
документов, поступивших в электронном виде. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в течение одного рабочего дня 
регистрируется в журнал регистрации обращений за предоставлением муниципальной 
услуги. 

Заявителю должностным лицом администрации, принявшим представленные 
документы, выдается расписка в получении документов (по просьбе заявителя), копий 
документов с указанием их перечня и даты получения, фамилии и должности принявшего 
документы должностного лица. Датой получения документов считаются дата 
представления полного комплекта документов. 

3.1.2. Запрос документов (сведений), находящихся в распоряжении 
государственных органов, ОМСУ и подведомственных им организаций в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия. 

На основании заявления и предоставленных документов, специалист 
ответственный за предоставление муниципальной услуги в течение пяти рабочих дней 
направляет запросы в рамках межведомственного информационного взаимодействия, 
получает ответы на них. 
           3.1.3. Основанием для начала административной процедуры является 
зарегистрированное заявление.  
           3.1.3. Секретарь Комиссии оповещает членов Комиссии о дате проведения 
заседания Комиссии.  



 

           3.1.4. Комиссия рассматривает поступившее заявление и приложенные документы 
в течение 30 дней с даты регистрации и принимает одно из решений, указанных в пункте 
2.3 административного регламента.  
           3.1.5. Комиссия на основании межведомственных запросов в рамках 
межведомственного взаимодействия получает в том числе в электронной форме:  
 -сведения из Единого государственного реестра недвижимости о правах на жилое 
помещение;  
           3.1.6. Решение Комиссии принимается большинством голосов членов Комиссии.  
 В случае несогласия с принятым решением члены Комиссии вправе выразить свое 
особое мнение в письменной форме и приложить его к заключению.  
          3.1.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры 30 дней. 
          3.1.8. Результатом выполнения административной процедуры является принятие 
решения, оформленное заключением Комиссии.  
          3.2. Подготовка и согласование проекта постановления о предоставлении (об 
отказе в предоставлении) муниципальной услуги.  
         3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является заключение 
Комиссии, с учетом которого, специалист администрации подготавливает 
соответствующий проект постановления ИК, который подписывается главой 
администрации.  
          3.2.2. Результатом выполнения административной процедуры является принятие 
соответствующего постановления ИК.  
          3.2.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры 11 дней.  
          3.3. Подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги. 
          3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является решение ИК, 
оформленное в виде постановления ИК, которое направляется заявителю в 
установленном порядке.  
          3.3.2. Максимальный срок выполнения административной процедуры 3 рабочих 
дня. 
          3.3.3. Заявитель имеет право на любой стадии административной процедуры 
запросить у должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, информацию 
о ходе выполнения заявления. На устное обращение ответ предоставляется в тот же 
день, письменно (в том числе в электронной форме) – в течение 7 рабочих дней с 
момента получения запроса. 
ем. 

3.4. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 
3.4.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ РТ осуществляется в 

соответствии с Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 
27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 
информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 
634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении 
за получением  государственных и муниципальных услуг». 

3.4.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ РТ 
заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе 
идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА).  

3.4.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ РТ либо через ЕПГУ 
следующими способами:  

с обязательной личной явкой в ИК; 
без личной явки на прием в ИК. 
3.4.4. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в ИК 

заявителю необходимо предварительно оформить усиленную квалифицированную ЭП 
для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на ПГУ РТ или на 
ЕПГУ. 

3.4.5. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ РТ заявитель должен 
выполнить следующие действия: 



 

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ РТ заполнить в электронном виде 

заявление на оказание муниципальной услуги; 
в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в 

ИК – приложить к заявлению электронные документы; 
в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием 

в ИК: 
- приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной 

квалифицированной электронной подписью;  
- приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной 

квалифицированной электронной подписью нотариуса (в случаях, если в соответствии с 
требованиями законодательства Российской Федерации в отношении документов 
установлено требование о нотариальном свидетельствовании верности их копий); 

- заверить заявление усиленной квалифицированной электронной подписью, если 
иное не установлено действующим законодательством. 

направить пакет электронных документов в Администрацию посредством 
функционала ЕПГУ или ПГУ РТ. 

3.4.6. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ 
РТ или ЕПГУ в соответствии с требованиями пунктов, соответственно, 3.4.5 АИС 
«Межвед РТ» производится автоматическая регистрация поступившего пакета 
электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела 
доступен заявителю в личном кабинете ПГУ РТ или ЕПГУ.  

3.4.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ РТ либо через ЕПГУ, в 
случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление 
и электронные документы заверены усиленной квалифицированной ЭП, специалист ИК 
выполняет следующие действия: 

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ РТ либо через ЕПГУ, и 
передает ответственному специалисту ИК, наделенному в соответствии с должностным 
регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему 
заявлений и проверке документов; 

после рассмотрения документов и утверждения проекта решения о предоставлении 
муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС 
«Межвед РТ» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед РТ»; 

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении 
средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: почтой, 
либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный 
документ, подписанный усиленной квалифицированной ЭП должностного лица, 
принявшего решение, в Личный кабинет заявителя. 

3.4.8. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ РТ либо через ЕПГУ, в 
случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление 
и электронные документы не заверены усиленной квалифицированной ЭП, специалист 
ИК выполняет следующие действия: 

формирует через АИС «Межвед РТ» приглашение на прием, которое должно 
содержать следующую информацию: адрес ИК, куда необходимо обратиться заявителю, 
дату и время приема, номер очереди, идентификационный номер приглашения и 
перечень документов, которые необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед РТ» 
дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием». Прием назначается на 
ближайшую свободную дату и время в соответствии с графиком работы ИК.  

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы 
хранятся в АИС «Межвед РТ» в течение 30 календарных дней, затем специалист ИК, 
наделенный в соответствии с должностным регламентом функциями по приему 
заявлений и документов через ПГУ РТ или ЕПГУ переводит документы в архив АИС 
«Межвед РТ». 

Заявитель должен явится на прием в указанное время, он обслуживается строго в 
это время. В случае, если заявитель явился позже, он обслуживается. В случае, если 



 

заявитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из 
случаев ответственный специалист Администрации, ведущий прием, отмечает факт явки 
заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус «Прием заявителя окончен». 

После рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении 
муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС 
«Межвед РТ» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед РТ». 

Специалист Администрации уведомляет заявителя о принятом решении с помощью 
указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным в 
заявлении: в письменном виде почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя 
в Администрацию, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной 
квалифицированной ЭП должностного лица, принявшего решение, в Личный кабинет 
заявителя. 

3.4.9. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 
административного регламента, и отвечающих требованиям, в форме электронных 
документов (электронных образов документов), удостоверенных квалифицированной ЭП, 
днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации 
приема документов на ПГУ РТ или ЕПГУ.  

В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное 
заявление и документы не заверены усиленной квалифицированной ЭП, днем обращения 
за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки заявителя в 
Администрацию с предоставлением документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 
административного регламента, и отвечающих требованиям, и отсутствия оснований, 
указанных в пункте 2.10 настоящих методических рекомендаций. 

3.4.10. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ 
РТ или ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставления услуги в 
форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной ЭП 
должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче запроса 
на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость). 

Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, заявителю осуществляется в день регистрации 
результата предоставления муниципальной услуги Администрацией. 

 
3.5. Особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах. 

3.5.1. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специалист 
МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения 
муниципальной услуги, выполняет следующие действия: 

а) определяет предмет обращения; 
б) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного 

представителя заявителя – в случае обращения физического лица; 
удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или 

индивидуального предпринимателя – в случае обращения юридического лица или 
индивидуального предпринимателя; 

в) проводит проверку правильности заполнения обращения; 
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов; 
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует 

электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным 
идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов 
конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой; 

е) заверяет электронное дело своей ЭП; 
ж) направляет копии документов и реестр документов в ИК: 
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения 

заявителя в МФЦ; 
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления 



 

оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ 
посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов, с 
указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные 
уполномоченным специалистом МФЦ.  

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в 
приеме документов. 

3.5.2. При указании заявителем места получения ответа (результата 
предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ специалист ИК, 
ответственный за выполнение административной процедуры, передает специалисту МФЦ 
для передачи в соответствующее МФЦ результат предоставления услуги для его 
последующей выдачи заявителю: 

- в электронном виде в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о 
предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю; 

- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия решения 
о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю, но не 
позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления услуги. 

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от 
Администрации по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, 
не позднее двух дней с даты их получения от ИК сообщает заявителю о принятом 
решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка или посредством 
смс-информирования), а также о возможности получения документов в МФЦ. 

 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 
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 решений ответственными лицами. 

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами Администрации 
по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим административным 
регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем 
проведения руководителем (заместителем руководителя) Администрации проверок 
исполнения положений настоящего административного регламента, иных нормативных 
правовых актов. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 
муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с 
предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).  

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по 
обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, 
обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их 
должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе 
проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день 
их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства 
Администрации.  

О проведении проверки издается правовой акт ИК о проведении проверки 
исполнения административного регламента по предоставлению муниципальной услуги. 

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть 
указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе 
проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению 
выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте 
отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и 
предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. 



 

По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ. 
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, 

предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут персональную 
ответственность за соблюдением требований действующих нормативных правовых актов, 
в том числе за соблюдением сроков выполнения административных действий, полноту их 
совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов. 

Руководитель Администрации несет персональную ответственность за 
обеспечение предоставления муниципальной услуги. 

Работники исполкома при предоставлении муниципальной услуги несут 
персональную ответственность: 

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при 
предоставлении муниципальной услуги; 

- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов 
физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей. 

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении 
требований настоящего Административного регламента, привлекаются к ответственности 
в порядке, установленном действующим законодательством РФ. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу,  
а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления 

муниципальных услуг, работника многофункционального центра предоставления 
муниципальных услуг. 

 
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а 
также организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-
ФЗ, или их работников 

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

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 государственных или 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. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр 
либо в соответствующий орган местного самоуправления Буинского муниципального 
района, 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.  

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, или 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 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, 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 государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, 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 государственных и муниципальных услуг либо 
регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя.  

5.3. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и 
рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные 
услуги,  либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и 
рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11_1 Федерального закона № 210-ФЗ и 
настоящего раздела регламента не применяются.  

5.3.1. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении 
юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами 
градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни 
процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской 
Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном статьей 11_2 
Федерального закона № 210-ФЗ, либо в порядке, установленном антимонопольным 
законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.  

5.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных 
служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 
работников многофункционального центра устанавливаются соответственно 
нормативными правовыми актами субъектов Республики Татарстан и муниципальными 
правовыми актами. 

5.5. 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.  

5.6. 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.    

5.7. 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. 
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 

настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 
жалобы. 

5.8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
указанном в части 8 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, 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.   

5.8.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в части 8 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, 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 в соответствии с 
частью 1 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, незамедлительно направляют 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.10. Положения настоящего Федерального закона, устанавливающие порядок 
рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении 
муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным 
законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации".  

5.11. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования 
5.11.1 В Российской Федерации создается федеральная информационная система 

досудебного (внесудебного) обжалования, которая является федеральной 
государственной информационной системой. Создание и функционирование 

федеральной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования 
регулируются федеральными законами и правовыми актами Правительства Российской 

Федерации. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Приложение 1 
к Административному регламенту 

 
 
Местонахождение администрации МО:  422453, РТ, Буинский район, д.Кошки-

Теняково, ул.К.В. Иванова, 31 
Адрес электронной почты: Kten.Bui@tatar.ru                       
 
График работы администрации МО  Кошки-Теняковское сельское поселение: 
 

Дни недели, время работы администрации МО 

Дни недели Время 

Понедельник с 8.00 до 17.00, 

Вторник – приемный день с 8.00 до 17.00, 

Среда с 8.00 до 17.00, 

Четверг с 8.00 до 17.00, 

Пятница с 9.00 до 17.00, 

перерыв с 12.00 до 13.00 

 
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 
 
Справочные телефоны структурных подразделений администрации МО Кошки-

Теняковского сельского поселения для получения информации, связанной с 
предоставлением муниципальной услуги: 8(84374) 49-0-02. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

Приложение № 2 
к Административному регламенту  

 
 

Руководителю Исполнительного комитета 
Кошки-Теняковского сельского поселения 

 
от ____________________________________ 

                                                                                (ФИО заявителя)  
Паспорт_______________________________ 
 выдан ________________________________ 

адрес__________________________________ 
______________________________________ 

 телефон _______________________________ 
 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о признании садового дома жилым домом  

или жилого дома садовым домом 
 

Прошу рассмотреть представленные документы и признать садовый дом (жилой 
дом) расположенный по адресу_____________________________ 
__________________________________________________________________с 
кадастровым номером ___________________________, расположенный на земельном 
участке с кадастровым номером ____________________________ жилым домом 
(садовым домом). 
 Обязуюсь обеспечить свободный доступ к садовому дому (жилому дому) 
должностных лиц администрации Кошки-Теняковского сельского поселения и членов 
Межведомственной комиссии.  
 
К заявлению прилагаю следующие документы: 

__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
________________ 
 

Даю согласие на обработку персональных данных, указанных в настоящем 
заявлении и прилагаемых документах, в соответствии с Федеральным законом от 27 
июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных». Согласие действует в течение 1 
года со дня подписания настоящего заявления. В случае отзыва настоящего согласия 
обязуюсь направить письменное заявление в администрацию Кошки-Теняковского 
сельского поселения с указанием даты прекращения действия согласия. 

Подпись лица, подавшего заявление: 

«____»__________ 20___г.    ___________         ________________________ 
                                                                                (подпись)                       (расшифровка 
подписи заявителя) 

consultantplus://offline/ref=BC99F307AC5B606ECAD16C1E13E57520D7ACC87834F3FE1BBD3B96D7C61202C010A32C6CCF8E2E0C83D255906Ba3Y9K


 

 
Способ получения документов (в том числе решения о признании садового дома жилым 
домом или жилого дома садовым домом, копии распорядительного акта главы 
администрации административного округа об отказе в признании садового дома жилым 
домом или жилого дома садовым домом) (нужное подчеркнуть):  
- лично в администрации административного округа;  
- лично в многофункциональном центре;  
- почтовым отправлением по адресу: ________________________________;  
- на адрес электронной почты. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Приложение № 3 
к Административному регламенту  

 
 

 
БЛОК-СХЕМА 

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ ДЕЙСТВИЙ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИЗНАНИЕ САДОВОГО ДОМА ЖИЛЫМ ДОМОМ И 

ЖИЛОГО ДОМА САДОВЫМ ДОМОМ» 
 
 

 
 

                                                                             

                                                                          
 
 

      
 

 
 
 

        
 
 
 
 
 
 

 
 

Подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги  

3 рабочих дня 

 

 
 

 
 

 
 

Прием и регистрация Заявления и документов на получение муниципальной услуги – 
1 день 

 

1 

 

 

Рассмотрение и проверка Заявления и предоставленных документов, 
установление наличия (отсутствия) оснований для возврата Заявления, 
установление наличия (отсутствия) права на получение муниципальной услуги, 
формирование и направление межведомственных запросов в органы 
(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги 30 дней 

Подготовка и согласование проекта постановления о предоставлении (об отказе 
в предоставлении) муниципальной услуги 11 дней 


