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Административный регламент  

предоставления муниципальной услуги по информационному обеспечению физических 

и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и 

других архивных документов, представлению архивных справок, архивных выписок и 

копий архивных документов 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги 

(далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной 

услуги по информационному обеспечению физических и юридических лиц на основе 

документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, 

представлению архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов (далее - 

муниципальная услуга). 

1.2. Получатели услуги: физические и юридические лица, индивидуальные 

предприниматели (далее – заявитель). 

1.3. Информирование 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» (http://Chuprale.tatarstan.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 муници-

пальных услуг Республики Татарстан» (http://frgu.tatar.ru) (далее – Республиканский реестр). 

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осу-

ществляется: 

1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг при устном обращении - лично или по телефону; 

2) в интерактивной форме Республиканского портала; 

3) в Исполнительном комитете Дрожжановского муниципального района (далее – 

Исполком): 

при устном обращении - лично или по телефону;  

при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – на бу-

мажном 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 Республи-

канском реестре, предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без исполь-

зования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя 

требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программно-

го обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию за-

явителя, или предоставление им персональных данных. 

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

шим обращением может быть предоставлена информация о месте нахождения многофунк-

ционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, Исполкома 

(адрес, график работы, справочные телефоны); о порядке предоставления муниципальной 

услуги, о способах и сроках подачи заявлений; о категориях граждан, которым предоставля-

ется муниципальная услуга; о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предо-

ставления муниципальной услуги; о перечне документов, необходимых для рассмотрения 

заявления о предоставлении муниципальной услуги, о сроках приема и регистрации заявле-

ния; о ходе предоставления муниципальной услуги; о месте размещения на официальном 

сайте информации по вопросам предоставления муниципальной услуги; о порядке обжало-

вания действий или бездействия должностных лиц Исполкома. 

По письменному обращению должностные лица отдела, ответственного за предо-

ставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняют заявителю по-

рядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, указанные в настоящем пункте Ре-

гламента, и в течение трех рабочих дней со дня регистрации обращения направляют ответ 

заявителю. Ответы даются на языке обращения. В случае невозможности дать ответ на языке 

обращения используются государственные языки Республики Татарстан. 

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается 

на официальном сайте муниципального района и на информационных стендах в помещени-

ях Исполкома для работы с заявителями. 

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая на ин-

формационных стендах и на официальном сайте муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», включает сведения о муниципальной услуге, со-

держащиеся в пунктах 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 Регламента, информацию о 

месте нахождения, справочных телефонах, времени работы Исполкома, о графике приема 

заявлений на предоставление муниципальной услуги. 

1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муници-

пальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов и источников их 

официального опубликования), размещен на официальном сайте муниципального района в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в Республиканском реестре. 

Текст административного регламента в действующей редакции подлежит размеще-

нию на официальном сайте муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», в Республиканском реестре. 

1.5. В Регламенте используются следующие термины и определения: 

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг – территориально обособленное структурное подразделе-

ние (офис) многофункционального центра предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг, созданное в городском (сельском) поселении муниципального района или в го-

родском округе Республики Татарстан в соответствии с пунктом 34 Правил организации дея-

тельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 

22.12.2012 №1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональ-

ных 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 муници-

пальной услуги), сведениям в документах, на основании которых вносились сведения; 

ЕСИА – Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обес-

печивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, 

используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 

форме. 

Федеральная государственная информационная система, обеспечивающая санкциони-

рованный 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 инфор-

мационных 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. 

В Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее - заяв-

ление) понимается запрос о предоставлении муниципальной услуги, поданный в соответ-

ствии с пунктом 3 статьи 2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 

210-ФЗ). 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов 

Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, представление ар-

хивных справок, архивных выписок и копий архивных документов 

 

2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления, 

непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 

 

Исполнительный комитет Дрожжановского муниципального района  Республики Та-

тарстан. 

 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) Архивная справка (архивная выписка, архивная копия) (приложения №1, 2); 

2) Ответ, подтверждающий неполноту состава архивных документов по теме запроса, 

или отсутствие документов. 

Ответ, подтверждающий неполноту состава архивных документов по теме запроса, 

или отсутствие документов, составляется на бланке архива. В нем указывается: 

- дата подписания и регистрационный номер ответа; 

- адресат; 

- информация, подтверждающая неполноту состава архивных документов по теме за-

проса, или отсутствие документов; 

- подпись начальника архивного отдела Исполнительного комитета Дрожжановского 

муниципального района Республики Татарстан; 



- гербовая печать Исполнительного комитета Дрожжановского муниципального райо-

на Республики Татарстан (при необходимости) 

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью должностного лица Исполкома (либо Исполкома), в соответствии с Федеральным 

законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «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 МФЦ в форме экземпляра электронного документа, направленного Испол-

комом, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью МФЦ и подписью ра-

ботника МФЦ. 

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в 

форме электронного документа или экземпляра электронного документа на бумажном носи-

теле в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости об-

ращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок при-

остановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приоста-

новления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направле-

ния) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги: 

По заявлениям (запросам):  

социально-правового и тематического характера физических и юридических лиц, ин-

дивидуальных предпринимателей – в течение 20 рабочих дней со дня регистрации заявления. 

тематические запросы органов государственной власти и местного самоуправления, 

направляемые в целях исполнения ими своих полномочий в порядке и в сроки, установлен-

ные законодательством Российской Федерации, либо в согласованные с ними сроки. 

запросы о рассекречивании архивных документов, являющихся носителями сведений, 

составляющих государственную тайну, - в сроки, установленные законодательством Россий-

ской Федерации о государственной тайне
1
 

Срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться на следующий 

день после дня регистрации заявления. 

 

2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не предусмот-

рено. 

2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления муници-

пальной услуги в форме электронного документа, осуществляется в день оформления и реги-

страции результата предоставления муниципальной услуги. 

 

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательны-

ми или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услу-

ги, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальных услуг, подлежащих представлению заявителем, способы их получения за-

явителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления 

 

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие до-

кументы: 

1) заявление о предоставление государственной услуги;  

                                                 
1
 Срок определяется статьей 15 Закона Российской Федерации от 21.07.1993 №5485-1 «О государственной 

тайне» 



2) паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий 

личность в соответствии с законодательством Российской Федерации;  

3) документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя.  

В случае обращения Заявителя (представителя Заявителя) за получением документов, 

содержащих информацию о стаже работы и размере заработной платы, дополнительно 

предоставляется трудовая книжка или ее копия, оформленная надлежащим образом.  

При обращении Заявителя (представителя Заявителя) за получением документов, со-

держащих сведения о подтверждении родства, удочерении (усыновлении), содержании за-

вещания представляются дополнительно обязательные документы:  

1) согласие усыновителей, заверенное нотариусом - для получения документов, со-

держащих сведения об усыновлении (удочерении);  

2) документ, подтверждающий факт смерти завещателя, и документ, подтверждаю-

щий родственные отношения Заявителя с завещателем - для получения информации в отно-

шении содержания завещания;  

3) документ, подтверждающий родство Заявителя с человеком, о котором запрашива-

ются сведения (в случае, если не прошло 75 лет с момента создания документа) - для полу-

чения документов, содержащих сведения из книг регистрации захоронений (захоронений урн 

с прахом).  

4) документ, подтверждающий факт смерти человека, о котором запрашиваются све-

дения, и документы, подтверждающие родство Заявителя с человеком, о котором запраши-

ваются сведения (в случае, если не прошло 75 лет с момента создания документа) - для полу-

чения документов, содержащих сведения об актах гражданского состояния (рождении, бра-

косочетании, смерти).  

5) документ, подтверждающий принадлежность к наследникам первой очереди (в 

случае обращения за сведениями в отношении содержания завещания)  

2.5.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены) за-

явителем одним из следующих способов: 

1) через федеральную государственную информационную систему "Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций); 

2) по защищенным каналам с использованием шифровальных (криптографических) 

средств, информационно-телекоммуникационным системам и сетям связи непосредственно в 

отделения Пенсионного фонда Российской Федерации и через многофункциональные цен-

тры предоставления государственных и муниципальных услуг при условии заключения со-

глашений о взаимодействии между ними и соответствующим органом исполнительной вла-

сти в сфере архивного дела или органом местного самоуправления; 

3) по информационно-телекоммуникационным сетям (по согласованию с пользовате-

лем). 

2.5.3. Физические лица и индивидуальные предприниматели при направлении заявле-

ния и необходимых документов посредством Республиканского портала подписывают заяв-

ление простой электронной подписью. 

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти проце-

дуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить учетную запись до уровня 

не ниже стандартной.  

Юридические лица, зарегистрированные на территории Российской Федерации, и 

представители юридических лиц при направлении заявления и необходимых документов по-

средством Республиканского портала подписывают заявление усиленной квалифицирован-

ной электронной подписью. 

При подаче документов, указанных в пункта 2.5.1 Регламента, посредством Республи-

канского портала заявитель представляет электронные образы документов либо документы в 

электронной форме, подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью в 

соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года №63-ФЗ «Об элек-



тронной подписи» лицами, уполномоченными на создание и подписание таких документов, в 

том числе нотариусами. 

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, представ-

ление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, ре-

гулирующими 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 доку-

ментов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включен-

ных 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 ко-

торых 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 муници-

пальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и докумен-

тах, 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 первона-

чального 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 муни-

ципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде 

за подписью руководителя Исполкома при первоначальном отказе в приеме документов, не-

обходимых 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 Феде-

рального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие доку-

менты 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 распо-

ряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления организаций и которые за-

явитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в элек-

тронной форме, порядок их представления; государственный орган, орган местного само-

управления либо организация, в распоряжении которых находятся данные документы 

 

Предоставление документов, которые могут быть отнесены к данной категории, не 

требуется 

 

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 отказа в приеме документов являются: 

1) непредставление документов, которые в соответствии с подпунктом 2.5.1 Регла-

мента должны предоставляться заявителем самостоятельно, либо представление документов, 

содержащих противоречивые сведения; 

2) не подтверждение сведений о законных представителях, запрошенных в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия, подача заявления (запроса) от имени 

заявителя не уполномоченным на то лицом; 

3) представление документов в ненадлежащий орган; 

4) представление документов, содержащих недостоверные и (или) противоречивые 

сведения, неоговоренные исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно 

истолковать их содержание, документов, утративших силу; 

5) обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являющегося по-

лучателем муниципальной услуги в соответствии с Регламентом; 

6) некорректное заполнение обязательных полей в электронной форме заявления, 

наличие противоречивых сведений в электронной форме заявления и в представленных до-

кументах; 

7) заявление (запрос) и иные документы в электронной форме подписаны с исполь-

зованием электронной подписи с нарушением действующего законодательства; 

8) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их предо-

ставления и (или) не читаются. 

2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для получе-

ния муниципальной услуги, является исчерпывающим. 

2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги, может быть принято, как во время приема заявителя, так и 

после получения ответственным должностным лицом Исполкома необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги документов (сведений) с использованием межведомствен-

ного информационного взаимодействия, в срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня ре-

гистрации заявления. 

2.7.4. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения муници-

пальной услуги, с указанием причин отказа, оформляется в соответствии с формой, установ-

ленной в приложении № 3 к Регламенту, подписывается усиленной квалифицированной 

электронной подписью в установленном порядке уполномоченным должностным лицом Ис-

полкома (Исполкомом), и направляется заявителю в личный кабинет Республиканского пор-

тала 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, необхо-

димые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о 

сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином порта-

ле. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

 

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрены. 

2.8.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) если запрос не поддается прочтению; 

2) если ответ по существу указанной в запросе темы (вопроса) не может быть дан без 

разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным 



законом тайну (указанная информация может быть предоставлена только при наличии у 

пользователя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих 

государственную тайну и (или) конфиденциальную информацию); 

3) если запрос касается темы (вопроса), в отношении которой пользователю ранее 

многократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые до-

воды или обстоятельства (руководитель архива или уполномоченное на то лицо вправе при-

нять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки по данно-

му вопросу при условии, что указанный запрос и ранее направляемые запросы направлялись 

в один и тот же архив); 

4) если в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы 

жизни, здоровью и имуществу должностных лиц архива, а также членов их семей; 

5) если у пользователя отсутствуют документы, подтверждающие его полномочия вы-

ступать от имени третьих лиц, в отношении которых сделан запрос (в случае, если не истек 

срок ограничения, установленный частью 3 статьи 25 Федерального закона от 22 октября 

2004 года №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»). 

2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги явля-

ются исчерпывающим. 

2.8.4. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин 

отказа оформляется в виде ответа, подтверждающего неполноту состава архивных докумен-

тов по теме запроса, или отсутствие документов, подписывается усиленной квалифициро-

ванной электронной подписью в установленном порядке уполномоченным должностным ли-

цом Исполкома (Исполкомом), и направляется заявителю в личный кабинет Республиканско-

го портала и (или) в МФЦ в день принятия решения об отказе в предоставлении муници-

пальной 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 порта-

ле. 

 

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взи-

маемой за предоставление муниципальной услуги 

 

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе по следующим за-

просам: 

1) запросы социально-правового характера; 

2) тематические запросы органов государственной власти и местного самоуправления, 

направляемые в целях исполнения ими своих полномочий: 

3) запросы о рассекречивании архивных документов, являющихся носителями сведе-

ний, составляющих государственную тайну; 

На возмездной основе исполняются тематические запросы, поступившие от юридиче-

ских и физических лиц. Тематические запросы исполняются на основании договоров воз-

мездного оказания услуг. 

 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставле-

ния 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 явля-

ются 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 муни-

ципальной 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 максималь-

ный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут. 

 

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услу-

ги 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 от-

правлено, и датой подачи электронного заявления.   

2.13.2. При направлении заявления посредством Республиканского портала заявитель 

в день подачи заявления получает в личном кабинете Республиканского портала и по элек-

тронной почте уведомление, подтверждающее, что заявление отправлено, в котором указы-

ваются регистрационный номер и дата подачи заявления. 

 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу 

ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, ин-

формационным 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 феде-

ральным законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной защи-

те инвалидов 

 

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и помеще-

ниях, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения.  

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления доку-

ментов, информационными стендами. 

Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления муни-

ципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и перемещение в их пределах). 

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления му-

ниципальной услуги размещается в удобных для заявителей местах, в том числе с учетом 

ограниченных возможностей инвалидов. 

2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной за-

щите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту предоставления муниципаль-

ной услуги обеспечивается: 

1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и са-

мостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 

2) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с ис-

пользованием кресла-коляски; 



3) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с учетом ограничений их 

жизнедеятельности; 

4) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а 

также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненны-

ми рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

6) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специаль-

ное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Мини-

стерства 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 кото-

рых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств, используемых при 

предоставлении муниципальной услуги, которые указаны в подпунктах 1 – 4 пункта 2.14.2. 

Регламента, применяются к объектам и средствам, введенным в эксплуатацию или прошед-

шим 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 мно-

гофункциональном 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 (экстерритори-

альный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и 

(или) муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государствен-

ных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ 

(комплексный запрос) 

 

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

1) расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в зоне 

доступности общественного транспорта; 

2) наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых 

осуществляется прием документов от заявителей; 

3) наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставле-

ния муниципальной услуги на информационных стендах, официальном сайте муниципально-

го района, на Едином портале, Республиканском портале; 

4) 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 Регламента, совершенные работни-

ками Исполкома;  

4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета консуль-

таций):  

4.1) взаимодействие заявителя с работниками МФЦ при предоставлении муниципаль-

ной услуги осуществляется один раз при представлении заявления со всеми необходимыми 

документами; 



4.2) один раз в случае необходимости получения результата предоставления муници-

пальной услуги в 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 помо-

щью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием Единого портала, Рес-

публиканского портала, терминальных устройств.  

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть полу-

чена заявителем в личном кабинете на Едином портале или на Республиканском портале, в 

МФЦ. 

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по вы-

бору заявителя независимо от места его жительства или места фактического проживания 

(пребывания) по экстерриториальному принципу. 

Заявитель вправе получить муниципальную услугу в составе комплексного запроса. 

 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципаль-

ной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга предо-

ставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципаль-

ной услуги в электронной форме 

 

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель 

вправе: 

а) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, 

размещенную на Едином портале и на Республиканском портале; 

б) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги, иные документы, необ-

ходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе документы и информацию, 

электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 ста-

тьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, с использованием Республиканского портала; 

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муниципальной 

услуги, поданных в электронной форме; 

г) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги посредством 

Республиканского портала; 

д) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного 

документа; 

е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Исполкома, а также его 

должностных лиц, муниципальных служащих посредством Республиканского портала, 

портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 

при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими 

государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 

муниципальными служащими. 

2.16.2. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной формы заявления на Едином портале, Республиканском портале без 

необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

2.16.3. 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 Рос-

сийской 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, тре-

бования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения администра-

тивных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения администра-

тивных процедур в многофункциональных центрах 

 

 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной 

услуги 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги по передаче в безвозмездное пользова-

ние объекта муниципальной собственности муниципального района без проведения торгов в 

муниципальном районе включает в себя следующие процедуры: 

1) консультирование заявителя; 

2) принятие и регистрация заявления; 

3) подготовка результата муниципальной услуги; 

4) выдача 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 – начальник архивного 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 путем свободного доступа с сайта МФЦ http://mfc16.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 Исполком по телефону и электронной почте, а 

также получить консультацию на Республиканском портале, сайте района 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) обращается в МФЦ с запросом о 

предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с 

подпунктом 2.5.1 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 подпункте 

2.5.1 Регламента; 

заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ; 

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5.1 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.  

3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя в 

Исполком в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в течение одного 

рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ. 

Результатами выполнения административных процедур являются: заявление и пакет 

документов (электронное дело), направленные в Исполком, посредством системы 

электронного взаимодействия. 

 



3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в электронной 

форме через Республиканский портал. 

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме 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 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 

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 Исполкомом 

3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является по-

ступление заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной 

процедуры является начальник архивного отдела (далее - должностное лицо, ответственное 

за прием документов): 

Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступления докумен-

тов на рассмотрение:  

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус «Провер-

ка документов», что отражается в личном кабинете Республиканского портала; 

изучает поступившие электронные дела, в том числе, приложенные заявителем доку-

менты 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 образы 

документов, подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью). 

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 Регламента, подготавливает 

проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муници-

пальной 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-ФЗ, которые послужили ос-

нованием 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, све-

дений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведе-

ния, оформлены с нарушением установленных требований), оформляется по форме согласно 

приложению №3 к Регламенту, направляется на согласование в установленном порядке по-

средством системы электронного документооборота. 

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотренном пунк-

том 3.5. Регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных 

подпунктом 2.7.1 Регламента, должностное лицо, ответственное за прием документов, в те-

чение одного рабочего дня со дня поступления заявления, направляет заявителю, указанным 

в заявлении способом, уведомление о поступлении заявления, содержащее входящий реги-

страционный 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 ав-

томатизированной информационной системы, предназначенной для оказания государствен-

ных и муниципальных услуг.  

3.3.3.3. Процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 Регламента, выполняются в тече-

ние одного рабочего дня со дня поступления заявления на рассмотрение. 

Результатами выполнения административных процедур являются: принятый на рас-

смотрение комплект документов или проект решения об отказе в приеме документов, необ-

ходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 

3.4. Подготовка результата муниципальной услуги 

3.4.1. Специалист Отдела в порядке очередности поступления заявления на 

исполнение осуществляет:  

проверку наличия архивных документов для исполнения запроса по списку фондов, 

Справочнику по фондам муниципальных архивов Республики Татарстан; 

определение архивных фондов и архивных дел для просмотра по описи; 

выемку архивных документов и подкладку на их места карт-заместителей; 

сверку архивного шифра и заголовков с описью дел. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение двух 

дней с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедур: подготовленные дела для выявления сведений по теме запроса. 

3.4.2. Специалист Отдела осуществляет: 

полистный просмотр архивных дел; 

выявление сведений в архивных документах по теме запроса. 

В случае наличия документа специалист Отдела подготавливает:  

проект архивной справки (архивной выписки, архивной копии); 

В случае отсутствия документа подготавливает ответ на запрос в виде проекта письма, 

подтверждающего неполноту состава архивных документов по теме запроса или отсутствие 

архивных документов (далее – письмо-ответ) и направляет начальнику Отдела на проверку. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение десяти 

дней с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедур: переданная на проверку проект архивной справки (архивной вы-

писки, архивной копии), письма-ответа или представленный начальнику Отдела на продле-

ние срока исполнения запрос. 

3.4.3. Начальник Отдела проверяет проект архивной справки (архивной выписки, ар-

хивной копии), письма-ответа, рассматривает запрос специалиста на продление срока испол-



нения государственной услуги и определяет срок исполнения путем наложения визы на за-

прос.  

Проверенный проект архивной справки (архивной выписки, архивной копии), письма-

ответа, завизированный запрос специалиста на продление срока исполнения муниципальной 

услуги передается специалисту Отдела для оформления.  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение двух 

дней с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедур: переданная на оформление проект архивной справки (архивной 

выписки, архивной копии), письма-ответа, установленный срок предоставления муниципаль-

ной услуги.  

3.4.4. Специалист Отдела печатает: 

архивную справку (архивную выписку, архивную копию) - на бланке исполнительно-

го комитета; письмо-ответ на бланке Отдела и передает начальнику Отдела. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются – в течение двух 

дней со дня поступления на оформление архивной справки (архивной выписки, архивной 

копии), письма-ответа или письма-извещения заявителю о продлении срока исполнения 

запроса. 

Результат процедур: переданная начальнику отдела оформленная архивная справка 

(архивная выписка, архивная копия), письмо-ответ или письмо-извещение заявителю о 

продлении срока исполнения запроса. 

3.4.5. Начальник Отдела:  

направляет на подпись руководителю исполнительного комитета архивную справку 

(архивную выписку, архивную копию); 

подписывает письмо-ответ или письмо-извещение заявителю о продлении срока 

исполнения запроса и передает сотруднику Отдела для отправки заявителю.  

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного 

дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: направленная на подпись руководителю Исполкома архивная 

справка (архивная выписка, архивная копия), подписанное письмо-ответ, письмо-извещение 

заявителю о продлении срока предоставления услуги. 

3.4.6. Руководитель Исполкома (уполномоченное им лицо) подписывает архивную 

справку (архивную выписку, архивную копию) и заверяет его печатью Исполкома. Подпи-

санные документы направляются специалисту Отдела. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются – в течение двух 

дней с момента поступления на подпись архивной справки (архивной выписки, архивной 

копии). 

Результат процедуры: подписанная   архивная справка (архивная выписка, архивная 

копия). 

 

3.5. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги 

 

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является полу-

чение должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, 

документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муниципальной 

услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, 

является начальник архивного отдела (далее - должностное лицо, ответственное за выдачу 

(направление) документов). 

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов: 

обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления муници-

пальной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной информационной 



системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг, государ-

ственную информационную систему обеспечения градостроительной деятельности; 

извещает заявителя (его представителя) через Республиканский портал о результате 

предоставления муниципальной услуги посредством электронного взаимодействия и о воз-

можности получения результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в авто-

матическом режиме с использованием автоматизированной информационной системы, пред-

назначенной 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 Исполкома (Исполкомом). 

Результатами выполнения административных процедур являются: размещение сведе-

ний о результате предоставления муниципальной услуги в информационных системах, изве-

щение заявителя (его представителя) о результате предоставления муниципальной услуги и 

способах его получения. 

3.5.2. Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной 

услуги: 

3.5.2.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ, ра-

ботник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в форме экземпляра элек-

тронного документа на бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с экземпляром 

электронного документа на бумажном носителе ему может быть предоставлен экземпляр 

электронного документа путем его записи на съемный носитель.  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в порядке очередно-

сти, в день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом работы МФЦ. 

3.5.2.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через Рес-

публиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически направляется электронный 

образ документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, подпи-

санный усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должност-

ного лица Исполкома (Исполкомом).  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день подписания 

документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муниципальной 

услуги, уполномоченным должностным лицом Исполкома (Исполкомом). 

Результатами выполнения административных процедур являются: направление 

(предоставление) с использованием Республиканского портала заявителю документа, под-

тверждающего предоставление муниципальной услуги (в том числе отказ в предоставлении 

муниципальной услуги). 

3.6. Исправление технических ошибок.  

3.6.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся ре-

зультатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Исполком: 

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 техниче-

ской ошибки.  

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в докумен-

те, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем (уполномочен-

ным 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. 

3.6.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет прием заяв-

ления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с приложенными до-



кументами 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. 

3.6.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения исправле-

ний в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет процедуры, предусмот-

ренные пунктом 3.5 настоящего Регламента, и выдает исправленный документ заявителю 

(уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием у заявителя (уполномо-

ченного представителя) оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка, 

или направляет в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством электронной по-

чты) 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 заинте-

ресованного 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 ответствен-

ными 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 (бездей-

ствие) должностных лиц органа местного самоуправления. 

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являют-

ся: 

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 соответствую-

щих документов и другие сведения. 

Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении муници-

пальной услуги и принятии решений руководителю органа местного самоуправления пред-

ставляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги. 

О случаях и причинах нарушения сроков, последовательности и содержания админи-

стративных процедур должностные лица немедленно информируют руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, а также предпринимают срочные меры по устра-

нению нарушений. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных ад-

министративными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется 

заместителем руководителя органа местного самоуправления, ответственным за организа-

цию работы по предоставлению муниципальной услуги, начальником отдела, осуществляю-



щего организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается 

положениями о структурных подразделениях органа местного самоуправления и должност-

ными 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 полуго-

довых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и внеплановыми. При 

проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением му-

ниципальной 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 предостав-

ления муниципальной услуги 

 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявите-

лей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевре-

менное рассмотрение заявлений. 

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа мест-

ного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) ненадлежащее вы-

полнение административных действий, указанных в разделе 3 Регламента. 

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия (бездей-

ствие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут 

ответственность в установленном законодательством порядке. 

 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставле-

нием муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организа-

ций 

 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объеди-

нений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности органа местно-

го самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуаль-

ной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возмож-

ности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления муници-

пальной 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 должност-

ных лиц, муниципальных служащих, работников 

 

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в досудебном 

порядке действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-

ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служа-

щего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункциональ-



ного центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных ча-

стью 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 до-

судебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-

гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 

если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалу-

ются, 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 дей-

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными право-

выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татар-

стан, 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 преду-

смотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативны-

ми правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 

актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами. В указанном случае до-

судебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-

гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 

если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалу-

ются, 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 орга-

на, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Феде-

рального 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 (вне-

судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционально-

го центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофунк-

циональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в по-

рядке, 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 приоста-

новления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными норма-

тивными 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 муници-

пальных 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 первона-

чальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмот-

ренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае до-

судебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-

гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 

если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалу-

ются, 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 ли-

бо в соответствующий орган государственной власти, являющийся учредителем многофунк-

ционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организа-

ции, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на ре-

шения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рас-

сматриваются 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 многофункци-

онального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом 

Республики Татарстан. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организа-

ций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, подаются руко-

водителям этих организаций. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципаль-

ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муници-

пального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, мо-

жет быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием ин-

формационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу, Единого портала либо Республиканского портала, ин-

формационной системы досудебного обжалования, а также может быть принята при личном 

приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального цен-

тра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использо-

ванием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта мно-

гофункционального центра, Единого портала либо Республиканского портала, информаци-

онной системы досудебного обжалования, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных ча-

стью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть 

направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Ин-

тернет», 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, преду-



смотренных 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) электрон-

ной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заяви-

телю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предостав-

ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работни-

ка многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Фе-

дерального закона № 210-ФЗ, их работников; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (без-

действием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофунк-

ционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотрен-

ных 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, сле-

дующего за днем поступления. 

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, мно-

гофункциональный 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 до-

пущенных 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, исправ-

ления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-

пальной 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 орга-

ном, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо орга-

низацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услу-

ги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 

дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муни-

ципальной услуги. 

5.8. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю о 

результатах рассмотрения жалобы даются аргументированные разъяснения о причинах при-

нятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 



5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы призна-

ков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, ра-

ботник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют 

имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 



Приложение №1 

 
_____________________________________ 

          (название архива) 

_____________________________________ 

_____________________________________ 

_____________________________________       Адресат _______________________ 

_____________________________________ 

      (почтовый адрес, индекс) 

_____________________________________ 

           (телефон, факс) 

_____________________________________ 

      (адрес электронной почты) 

_____________________________________ 

 

          Архивная справка 

________________ N __________________ 

     (дата) 

На N ___________ от _________________ 

 

Основание: 

 

Наименование должности работника __________________________________________ 

                                       (подпись, расшифровка подписи) 

______________ 

    (дата) 

                                                печать 

Исполнитель _______________________________________________________________ 

                            (подпись, расшифровка подписи) 

______________ 

  (телефон) 

 



 

Приложение №2  

 

 

 

Бланк исполнительного комитета муниципального района 

 

 

 

________________ № _____ 

На № ___________________                                                     Адресат 

 

 

 

 

 

Архивная выписка 

 

 

 

 

 

 

 

Основание: 

 

 

 

 

 

Начальник архивного отдела Подпись   Расшифровка подписи 

 

      Печать 

 

 

 

 

 

 

Исполнитель 

телефон 

 

 

 



Приложение №3 

 
 (Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

 

 

Решение 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  

муниципальной услуги по информационному обеспечению физических и юридических 

лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных 

документов, представлению архивных справок, архивных выписок и копий архивных до-

кументов 

 

 
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 приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в связи с: 

 

1. 

 

2.  
 

 

Должностное лицо (ФИО) 

 

(подпись должностного лица органа, осу-

ществляющего подписание) 

 

 

 

Исполнитель (ФИО) 
______________________________ 

(контакты исполнителя) 



 
  

Приложение №4 

 

Руководителю исполкома 

______________ муниципального 

района Республики Татарстан 

От:______________________ 

 

Заявление 

об исправлении технической ошибки 

 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги 

__________________________________________________________________ 
(наименование услуги) 

Записа-

но:___________________________________________________________________________

____________________________________________ 

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 обра-

ботку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обнов-

ление, 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 предостав-

ляющим 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. Доку-

менты (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, установ-

ленным 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 муни-

ципальной услуги по телефону: _______________________. 

 

______________    _________________ ( ________________) 

 (дата)      (подпись)  (Ф.И.О.) 

 

 

 


