
Республика Татарстан
САБИНСКИЙ ИСПО JIНИТЕЛЬНЫЙ

ГОРОДСКОЙ КОМИТЕТ
САБИНС КОГ О МryНИIД4ГIАJЬ НОГО

рдЙонд

Татарстан Республикасы
САБА МtЛ{ИЦИПАЛЪ РАЙОНЫ

сАБА шоhор
БАlIIКАРМА КОМИТЕТЫ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ кАрАр

30 декабря 2021 года Ns 240

Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги по
принятию на учет граждан в качестве
нркдающихся в жилых помещениях

В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 гОда Ne 210-Ф3 КОб
организации предоставления государственных и муниципальных услуг), Сабинский
исполнительный городской комитет

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Мминистративный регламент предоставления муниципальной

услуги по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помеlлениях
(прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление на официальном портале правовой
информации Республики Татарстан в информационно-телекоммуникационной сети
<Интернет> по адресу: http://pravo,tatarstan.ru и на официальном сайте Сабинского
муниципального района по адресу: http://sabv.tatarstan.ru/saba.
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Утвер)цен
постановлением сабинского
исполнительноrо городского
комитета сабинского
муниципальноrо района
Республики Татарстан
от 30 декабря 2021 г. Ns 240

Мминистративный регламент
предоставления муниципальной услуrи по принятию на учет граl(дан в качестве

ну)|(даюшrrхся в жилых помоlцен]{ях

1. Общие положёния

1.1. Предметреryлирования административного регламента

1.1,'1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной

услуги устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по

принятию на учет грая!цан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее
соответственно - административный регламент, муниципальная услуга),

1,1,2, положения административного регламента применяются при

предоставлении жилых помещений муниципального жилицlного фонда по договору
социального найма, признании граждан малоимущими в пOрядке, установленном
3аконом Республики Татарстан от 13 июля 2007 года N9 зl-зрТ (О реализации прав
граi(дан на предоставление и[4 жилых помецений государственного жилищного фонда
республики Татарстан и муниципального жилицного фонда по договорам социального
наймЬо hалее соответственнО - жилые помещения, 3акон Республики Татарстан Na

31-ЗРТ), и ежегодноЙ перерегистрации грахдан, состоящих на учете нуr(цающихся в

жилом помешении,

1,2. Категории заявителей

1.2,1, Лицами, имеюlцими право на получение муниципальной услуги, являются
гращqане РоссийскоЙ Федерации, проживающие на территOрии муниципального

образования в Республике Татарстан, имеюu.lие основания мя признания их

нуждающимися в жилых помеlлениях и признанные органами местног0

самоуправления в Республике Татарстан малоимуlлими или относящиеся к

определенной федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или

законом Республики Татарстан категории (далее - заявитель).
1,2,1,1, Гращqанами, нужцающимися в жилых помеlлениях, признаются:
1) не являюциеся нанимателями жилых помещений по договорам социального

найма, договорам найма жилых помешений жилищного фонда социального
использования или членами семьи нанимателя жилоrо помещения по договору
социального найма, договору найма жилого помещения жилиu.lноtо фонда социальноrо
использования либо собственниками жилых помещений или членами семьи

собственника жилого помеU]ения;
2) являющиеся нанимателями жилых помешений по договорам социального

найма, договорам найма жилых помеч]ений жилицного фонда социального
использования или членами семьи нанимателя жилого помеlления по договору
социального найма, договору найма жилого помещения жилиlлного фонда социального

использования либо собственниками жилых помещений или членами семьи
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собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения
на одного члена се[4ьи менее учетной нормы:

3) проживающие в помецении, не отвечаюU]ем установленным мя жилых
помещений требованиям;

4) являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального
найма, договорам найма жилых помещений жилишного фонда социального
использования, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору
социального наЙма, договору наЙма жилого помещения жилишноIо фонда социального
использования или собственникапли жилых помецений, членами семьи собственника
жилого помецения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в
составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического
заболевания, при которой совместное проживание с ним в одноЙ квартире невозможно,
и не имеющими иного жилого помеlцения, занимаемого по договору социального
найма, договору найма жилого помещения жилиlлного фонда социального
использования или принамежащего на праве собственности, Перечень
соответствующих заболеваний устанавливается уполномоченным Г'lравительством
Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

1,2,1,2, Грах(qане признаются малоимуцими в целях предоставления жилых
помецений в случае, если размер дохода, приходящегося на кацдого гращqанина, и
стоимость имущества, находящегося в собственности грацдан и подлежащего
налогообложению, не превыtlJают порогового значения дохода и стоимости имущества,
установленных в соответствии с Законом Республики Татарстан N9 31-ЗРТ.

1,2,2, С заявлением вправе обратиться уполномоченный представитель
заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в

установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности,
законный представитель заявителя, действуюций на основании федеральноrо закона
либо на основании акта уполноl\4оченного на то органа местного самоуправления
(далее - заявитель, представитель заявителя).

1.3, Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3,1, Информация о порядке предоставления муниципальной услуги
размещается:

1) на информационных стендах, содержацих визуальную и текстовую
информацию о муниципальной услуrе, расположенных в помеlлениях
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных
услуг 2) на официальном сайте муниципального района в информационно-
телекоммуникационной сети (Интернет> (https://WWW.Saby,tatarstan.ru);

З) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан
(httpsr/uSlUgi,tatarstan.ru) (далее - Республиканский портал),

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)
(https:// WWW,9oýuslugi.ru) (далее - Единый портал);

5) в государственной информационной системе <Реестр l-осударственных и

муниципальных услуг Республики Татарстан> (httpr/frgu,tatar, ru) (далее - Реестр
государственных и муниципальных услуг),

1,3,2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги
осуU]ествляется:,1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и

муниципальных услуг при устном обращении - лично или по телефону;
2) в интеракгивной форме Республиканского портала;
3) в Сабинском исполнительном городском комитете (далее - Ораан):
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при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме элекrронного документа) обраu]ении - на

бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте,
],3,3. Информация на Едином портале, Республиканскоl\4 портале о порядке и

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

,Щоступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги
осуlлествляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без
использования программного обеспечения, установка которого на технические
средства заявителя требует заключения лицензионного или иноrо соглашения с
правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы,

регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных
данных,

1,3.4, При обращении заявителя лично или по телефону в соответствии с
посryпивLlJим обращением предоставляется информация:

1) о месте нахо)i{дения мноrофункционального центра предоставления
rосударственных и муниципальных услуr, Ореана (адрес, график работы, справочные
телефоны);

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

3) о категориях гр !qан, которым предоставляется муниципальная услуга; о
нормативных правовых актах, реryлирующих вопросы предоставления муниципальной

услуги;
4) о перечне документов, необходимых для рассмотрения заявления о

предоставлении муниципальной услуrи, о сроках приема и реrистрации заявления;
5) о ходе предоставления муниципальной услуги;
6) о месте размеlления на официальном сайте информации по вопросам

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

Ораана.
По письменному обрацению сотрудники отдела, ответственного за

предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняют
заявителю порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, указанные в

настоящем пункте административноrо регламента, и в течение трех рабочих днеЙ со

дня регистрации обращения направляют ответ заявитепю. 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 lйуниципальной услуги
размецается на официальном сайте муниципального района и на информационных
стендах в помещениях Ораана мя работы с заявителяl\4и.

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая
на информационных стендах и на официальном сайте муниципального района в

информационно-телекоммуникационной сети <интернет>, включает сведения о

муниципальной услуге, содержациеся в пунктах 2.1,2.3,2.4,2,5,2.7,2.9,2.,l0,2,11,
5.1 административного регламента, информацию о меfiе нахо}цения, справочных
телефонах, времени работы Ореана, о графике приема заявлений на предоставление
муниципальной услуl-и.
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1.4. Нормативные правовые акты, реryлируюцие предоставление
муниципальной услуги

,1,4,,1, Перечень нормативных правовых актов, реryлируюцих предоставление
муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов и

источников их официального опубликования), размещен на Едино[4 портале, в
Реестре государственных и муниципальных услуг, на официальном сайте
муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети (интернет).

1.4,2, Текст административного регламента в действующей редакции подлежит
размещению на Едином портале, в Реестре государственных и муниципальных услуг,
на официальном сайте муниципального района в информационно-
телекоммуникационной сети (интернет>,

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

1,5,1, В административном регламенте используются следующие термины и

определения;
удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления

государственных и lч]униципальных услуг - территориально обособленное структурное
подразделение (офис) многофункционального центра предоставления
государственных и муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) поселении
муниципального района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с
пункгом 34 Правил организации деятельности многофункциональных центров
предоставления государственных и муниципальных услуг, утверщqенных
постановлением Правительства Российской Федерации от 22122012 r, N9 1З76 (Об

утвер)цении Правил организации деятельности многофункциональных центров
предоставления государственных и муниципальных услуг);

техническая ошибка - оuJибка (описка, опечатка, грамматическая или
арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная орrаном,
предоставляюlлим муниципальную услуry, и приведшая к несоответствию сведений,
внесенных в документ (результат муниципальной услуги), сведениям в документах, на

основании которых вносились сведения;
Единая система идентификации и ауrентификации в инфраструlсуре,

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных
систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в

элеrгронной форме (далее - ЕСИА) - федеральная l-осударственная информационная
система, обеспечиваюшая санкционированный доступ участников информационного
взаимодеЙствия в единой системе идентификации и аутентификации к информации,
содержащейся в l-осударственных информационных системах и иных информационных
системах;

МФЦ - Государственное бюджетное учрецдение <Многофункциональный центр
предоставления государственных И муниципальных услуг в Республике Татарстан));

Аис мФЦ - Автоматизированная информационная система
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных

услуг Республики Татарстан,
1.5.2. основные понятия, используемые в настоящем административном

регламенте, применяются в том же значении, что и в Федеральном законе от 26 июля
2006 года Na 1З5-ФЗ ((О защите конкуренции>,

1,5,3, В административном регламенте под заявлением о предоставлении
муниципальной услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении
муниципальноЙ услуги, поданный в соответствии с пунlсом 3 статьи 2 Федерального
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закона от 27 июля 2010 rода N9 210-ФЗ <Об организации предоставления
государственных и муниципальных услуг> (далее - Федеральный закон N9 210-ФЗ).

2, Стандарт предоставления муниципальной услуrи

2,1. Наименование муниципальной услуги

Принятие на учет грах(дан в качестве нр(4ающихся в жилых помеlлениях,

2,2, Наименование исполнительно-распорядительного органа местного
самоуправления, непOсредственно предоставляюшего муниципальную услуry

Сабинский исполнительный городской
района Республики Татарстан,

ко[4итет Сабинского муниLlипального

2.3. Описание результата предоставления муниципальной усJтуги

2,3.,1, Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) речJение о принятии на учет граждан, нущqающихся в предоставлении

жилого помещения (приложение N9 1 к наfiоящему административному реrламенту);
2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение N9

2 к настоящему административному регламенry);
3) решение об отказе в приеме документов, необходимых мя предоставпения

муниципальной услуги (приложение N9 З к настоящему административному
регламенry).

2,3,2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной
электронной подписью уполномоченного должностного лица Ореана, в соответствии с
Федеральным законом от б апреля 2011 года N9 63-ФЗ (Об электронной подписи))
(далее - Федеральный закон Na 63-ФЗ) в личный кабинет Единого портала, В случае
направления заявления посредством Республиканского портала результат
предоставления lч]униципальной услуги направляется в личный кабинет
Республиканского портала.

2,3,3, по выбору заявителя результат предоставления муниципальнои услуги
выдается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа,

распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью
соответственно уполноlйоченного должностного лица Органа или работника МФЦ.

2.3,4. 3аявитель вправе получить результат предоставления муниципальной

услуги в форме электронноIо документа в течение срока действия результата
предоставления муниципальной успуги.

2,4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости
обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок
приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность

приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок
выдачи (направления) документов, являючlихся результатом предоставления

муниципальной услуги

2,4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 25 рабочих дней со дня

регистрации заявления,
2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не

предусмотрево,
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2,4,3, Налравление документа, являющегося результатом предоставления
муниципальной услуги в форме электронного документа, заявителю осуществляется в
день оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги,

2,5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления

муниципальной услуги, а таюке услуг, которые являются необходимыми и

обязательными для предоставления муниципальных услуг, подлежащих
представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в

электронной форме, порядок их представления

2,5-1, Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие
документы вне зависимости от категории и основания обращения:

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

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае
обращения за предоставлением муниципальной услуl-и представителя заявителя (не
требуется в случае обращения законных представителей физических лиц);

3) заявление:
в форме документа на бумажном носителе (приложение Na 4 к настоящему

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

сведений в электронную форму заявления), подписанное в соответствии с
требованиями пунlса 2.5.7 административного регламента, при обраU]ении
посредством Единого портала, Республиканского портала;

4) документы, подтверщqающие состав семьи заявителя:
свидетельства о rосударственной регистрации актов грацqанского состояния,

выданные компетентными органами иностранного государства, и их нотариально
удостоверенный перевод на русский язык:

свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов гр !qанского
состояния или консульскими учрецдениями Российской Федерации;

документы, выданные (оформленные) органами дознания, следствия либо судом
в ходе производства по уголовным делам, документы, выданньiе (оформленные) в
ходе гражqанского или административноrо судопроизводства либо судопроизводства в
арбитражных судах, в том числе реLления, приговоры, определения и постановления
судов обцей юрисдикции и арбитражных судов,

5) документы, дающие основание относить заявителя либо члена его семьи к

категории грацдан, имеющих право на предоставление жилоrо помещения вне очереди
в соответствии с жилищным законодательством:

медицинская справка из медицинской организации - при наличии в составе
семьи гра)цанина больноrо, страдающего тяжелой формой хронического заболевания,
при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, по перечню,

утверr(qенному уполномоченным Правительством Российской Федерации

федеральным органом исполнительной власти:
справка из органов опеки и попечительства о назначении опекуна - в случае

подписания заявления о принятии на учет опекуном, действующим от имени
недееспособного гра(qанина;

документы, подтверждаюU]ие стаryс детей-сирот и детей, оставшихся без
попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставl,Jихся без попечения

родителей, по окончании их пребывания в образовательных и иных организациях, в

том числе в организациях социального обслуживания, в приемных семьях, детских
домах семейного типа, при прекращении опеки (попечительства), а таюке по окончании
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службы в Вооруженных Силах РоссиЙскоЙ Федерации или по возвраlлении из
учрежqений, исполняюlлих наказание в виде лишения свободы;

6) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на
которые не зарегистрированы в Едином государственноltt реестре недвижимости;

7) обязательство соверtленнолетних членов семьи об освобох(дении после
получения жилого помещения ранее занимаемой площади на усповиях социального
найма, за исключением случаев предоставления жилоrо помещения в дополнение к
имеющемуся жилому помецению,

2-5,2. Для признания заявителя малоимуцим одновременно с документами,
предусмотренными пунктом 2.5.1 административного реглаl\4ента, предоставляются
следующие документы:

1)справка об обучении в образовательных организациях среднего
профессионального или высUJего образования в случае обучения членов семьи
заявителя в таких организациях;

2) сведения, содерхащиеся в книге учета доходов и расходов и хозяйственных
операций индивидуального предпринимателя, применяющего как общую, так и

упрощенную систему налогообложения, систему налогообложения для
сельхозтоваропроизводителей (единый сельскохозяйственный налог);

З) первичные учетные документы, подтверх(цаюцие расходы за расчетный
период индивидуальных предпринимателей, в случае если объектом налогообложения
являются доходы, не уменьшенные на величину соответствуюu.lих расходов;

4) соглашение (договор) мех(qу членами крестьянского (фермерского) хозяйства
о распределении плодов, продук]ии и доходов, которые получены в результате
деятельности этого хозяйства в случае если члены семьи заявителя являются членами
такого хозяйства;

5) отчет субъепа оценочной деятельности об оценке транспортных средств,
находяlцихся в собственности грацдан, признанных нркдающимися в жилых
помещениях,

2,5.3. В случае если в течение расчетного периода члены семьи или одиноко
проживающий заявитель были вынрцдены продать имущество, входяU]ее в перечень
имуцества, подлежаце[о налогооблохению и учитываемого мя признания гращqан
малоимуцими, представляются документы, подтвер}qающие причину продажи
(оплата срочного медицинского лечения, дороrостояlлих лекарств и др.).

2.5.4. При наличии паенакоплений в жилищно-строительных и гаражных
кооперативах заявителем представляются сведения о стоимости указанных
паенакоплений, заверенные жилиtцно-строительными, l-аражными кооперативами,

2,5.5. В случае если заявитель отнесен к определенной федеральным законом,

указом Президента Российской Федерации или законом Республики Татарстан
категории одновременно с документаl\4и, предусмотренными пунктом 2-5-1

административного регламента, необходимы документы, подтверцqающие отношение
грах(цан к иной, определенной федеральным законом, указом Президента Российской
Федерации или законом Республики Татарстан категории, имеющей право быть
принятой на учет в качестве нуждаюч.lихся в жилых помеlлениях.

2,5,6. Заявление и прилагаемые документы могг быть представлены
(направлены) заявителем одним из следуюших способов:

1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов,
соответствуюU.lих требованиям пункта 2,5,7 административного реtламента;

2) посредством Республиканского портала в электронной форме;
З) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе,

Заявление и прилагаемые документы, при направлении посредством почтовой связи,
заверяются в установленном порядке,
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2.5.7, Заявление при направлении посредством Республиканского портала
подписывается простой электронной подписью заявителя.

flля получения простой элекгронной подписи заявителю необходимо пройти
процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а таюке подтвердить учетную
запись,

Элекrронные документы (элекrронные образы документов), указанные в
подпунктах 2,4 - б пунrта 2,5,1, подпункте 5 пункга 2.5.2 административного
реrламента, заверяется усиленной квалифицированной подписью лиц,
уполномоченных на создание и подписание таких документов, в том числе
нотариусами,

Электронные документы (электронные образы документов), прилаtаемые к
заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах pdf,
jpg, jpes, рпg, tif, doc, docx, гtf, Sig размером не более 50 Мбайт,

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

распознать реквизиты документа.
2.5.8, 3апрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуцествления действий,

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

2) осуU]ествления действий, в том числе согласований, необходимых мя
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные тосударственные
органь!, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения
услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате
предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9
Федерального закона N9 210-ФЗ (необходимых и обязательных услуг);

3) представления документов и информации, отслствие и (или)
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме
документов, необходи[4ых для предоставления l\4униципальной услуги, либо в
предоставлении муниципальной услуги, за исключением следуюU.lих случаев;

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

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуrи, либо в

предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее
комплекr документов;

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

г) выявление документально подтвержденного факrа (признаков) ошибочного
или противоправНоtо действиЯ (бецействия) должностного лица Органа, работника
МФЦ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых мя
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуrи,
о чем в письменном виде за подписью руководителя Органа при первоначальном
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуrи,
уведомляется заявитель, а таюке приносятся извинения за доставленные неудобства;

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации,
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7 -2 части
1 статьи 16 Федерального закона N9 2,10-Фз, за исключением случаев, если нанесение



отметок на такие документы либо их
предоставления государственной или
установленных федеральными законами,

l0

изьятие является необходимып, условием
муниципальной услуrи, и иных случаев,

2,6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуrи, которые

находятся в распоряжении государственных органов, органов местноrо
самоуправления и подведомственных тосударственным орrанам или органам местного

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

представления: государственный орган, орган местного самоуправления либо
орrанизация, в распоряжении которых находятся данные документы

2,6,1, Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
1) выписка из ЕГРН о правах отдельного лица на имеющиеся (имевUJиеся)

объекrы недвижимости - Федеральная служба государственной регистрации, кадастра
и картоrрафии (Росреестр);

2) выписка из ЕГРН на объекг недвижимости - Федеральная служба
государственной регистрации, кадастра и картографии (росреестр);

3) сведения о государственной регистрации смерти из единого
государственного реестра записей актов гражqанского состояния - ФНС России;

4) сведения о государственной реrистрации ро)t(цения из единого
государственного реестра записей актов гращданското состояния - ФНС России;

5) сведения о государственной реrистрации заключения (расторжения) брака из
единого государственного реестра записей акrов гращqанского состояния - ФНС
России;

6) сзедения о реrистрационном учете по месry жительства и месry пребывания
- МВД России;

7) сведения, подтверцдающие количество граждан, зарегистрированных по
месту жительства в жилом помещении - управляюlлая организация мноrоквартирноrо
дома либо расчетный центр;

8) документы, подтверх(qающие право пользования жилым помеlцением,
занимаемым грацданином и членами его семьи (договор, ордер, реUJение о
предоставлении жилого помещения и иные документьD - орган местного
самоуправления;

9) решение о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для
проживания - федеральный орган исполнительной власти, ортан исполнительной
власти Республики Татарстан, орган местного самоуправления;

10) сведения о получении социальных выплат - Пенсионный фонд Российской
Федерации;

1 1) сведения о доходах физического лица по форме по форме Nе2-НДФЛ - ФНС
России;

12) сведения о доходах лица, являюцегося индивидуальным
предпринимателем, по форме 3-НДФЛ - ФНС России;

13) документы, подтверждающие отношение гра(qан к инои, определеннои

федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом

республики Татарстан категории, имеющей право быть принятой на учет в качестве

нух(дающихся в жилых помецениях - уполномоченный орган;
14) сведения о постановке на учет в налоговом органе физического лица (ИНН) -

Фнс России,
15) сведения о страховом номере индивидуального лицевого счета (СНИЛС) -

Пенсионный фонд Российской Федерации:
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,16) сведения о наличии транспортного средства - МВД России, МЧС России;
17) документ, подтверцдающий полномочия законного представителя заявителя,

в случае подачи заявления законным представителем (в части свидетельfiва о
роцдении, выданноrо органами записи актов грацданского состояния Российской
Федерации, или документа, выданного органами опеки и попечительства в
соответствии с законодательством Российской Федерации) - ФНС России, Пенсионный
фонд Российской Федерации;

,18) проверка соответствия фамильно-именной группы, даты рощqения, пола и
СНИЛС - Пенсионный фонд Российской Федерации;

19) сведения о действительности паспорта - МВД России;
20) сведения о факге выдачи и содержании доверенности - единая

информационная система нотариата,
Способы получения и порядок представления документов, которые заявитель

вправе представить, определены пунlсом 2,5,6 настояцего регламента. 3апрешается
требовать от заявителя выUJеперечисленные документы, находящиеся в распоряжении
государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций,

2,6,2, 3аявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в
подпунктах 1 - 17 пункга 2.6,1 административного регламента, в форме электронных
документов, заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц,
уполномоченных на сOздание и подписание таких документов, при подаче заявления,

2,6,3. Непредставление (несвоевременное представление) указанными в пункге
2,6.1 административного регламента органами государственной власти, органами
местного самоуправления, организациями документов и сведений не [4ожет являться
основанием для отказа в предоставлении lиуниципальной услуги.

2.6,4. Должностное лицо и (или) работник, указанных в пункIе 2.6,1
административного регламента органов и организаций, не представивчJие
(несвоевременно представивUJие) запрошенные и находящиеся в распоряжении
документ или сведения, помежат административной, дисциплинарной или иной
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации,

2,6.5. Запрещается требовать от заявителя документы сведения, в том числе
подтверждаюшие внесение заявителем платы за предоставление муниципальной
услуги, находяциеся в распоряжении государственных органов, органов местного
самоуправления и подведомственных rосударственным органам или органам местного
самоуправления организаций,

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

предоставлении муниципальной услуги,

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

2,7.1, основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, являются:

1) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправпения

текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской

Федерации;
2) документы содержат поврех(дения, наличие которых не позволяет в полном

объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для
предоставления муниципальной услуги;
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3) представленные документы или сведения rгратили силу на момент
обрац]ения за муниципальной услугой (документ, удостоверяющий полвомочия
представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной
услуги указанным лицом);

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

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

6) представление неполноrо комплекта документов, необходимых мя
предоставления муниципальной услуги;

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

8) несоблюдение установленных статьей 1] Федерального закона от б апреля
2011 года Na 63-ФЗ (Об элекгронной подписиD условий признания действительности,
усиленной квалифицированной элекгронной подписи,

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

2.7.3. 3апрещается отказывать в приеме заявления и иных документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае если заявление и

документы, необходимые мя предоставления муниципальной услуlи, поданы в
соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной
услуги, опубликованной на Едином портале, Республиканском портале.

2,8, Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в
предоставлении муниципальной услуrи

2.8.'1. Оснований для предоставления приостановление муниципальной услуги
не предусмотрено.

2,8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2,8.2.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги:
1) наличие в документах, представленных гражданами, недостоверной и (или)

неполной информации;
2) отслствие у гра)(Aан оснований мя признания малоимуU.lими с учетом их

имущественного положения;
3) отсутствие у гра)(дан оснований для признания нуждающимися в жилых

помеU]ениях, предоставляемых по договорам социального наймаi
4) ответ государственного орtана, органа местного самоуправления,

организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсrгствии документа и

(или) информации, необходимых мя принятия грах(дан на учет в качестве
ну}(дающихся в жилых помеч]ениях, если соответствующий документ не был
представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если
отсутствие таких запраLливаемых документа или информации в распоряжении таких

органов или организаций подтверцдает право соответствуюlлих грацдан состоять на

учете в качестве нуцдающихся в жилых помецениях;
5) представлены и (или) получены по запросу документы, которые не

подтверщqают право rражцан состоять на учете в качестве нр(qающихся в жилых

помещениях;
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6) не истек установленный законодательством срок со дня соверLJJения

гражqанами действий, в результате которых указанные грацдане моryт быть признаны
нух(qающимися в жилых помещениях,

2,8,3. Перечень оснований мя отказа в предоставлении муниципальной услуги
является исчерпываюцlим,

2,8,4, 3апрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в
спучае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в
соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной
услуги, опубликованной на Едином портале, Республиканском портале,

2,9. Порядок, размер и основания взимания государственной поLллины или иной платы,
взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе

2,10, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления [4униципальной услуги, в том числе сведения о документе
(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвуюlлими в

предоставлении муниципальных услуг

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется,

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

включая информацию о методике расчета размера такой платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

в Орган в день подачи заявления
Органа заявителю выдается расписка иэ

2,'12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении
муниципальной услуrи, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в

предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления
таких услуr

2.12,1, Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной

услуrи - не более 15 минут,
2,12.2, При получении результата предоставления муниципальной услуги

максимальный срок ожидания в очереди не должен превыLlJать 15 минуг.

2,13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной

услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении
муниципальной услуги, в том числе в элекгронной форме

2,1З,1, При личном обрацении в МФЦ в день подачи заявления заявителю

выдается расписка из Аис мФЦ с регистрационным номером, подтверждаюlлим, что

заявление отправлено, и датой подачи заявления,
2.1З.2. При направлении заявления посредством Единого портала,

республиканского портала заявитель в день подачи заявления получает в личном

кабинете Республиканского портала и по элеrгронной почте уведомление,
подтверх(дающее, что заявление отправлено, в котором указываются регистрационныи
номер и дата подачи заявления,

2,13,3, При личном обращении

уполномоченным должностным лицом
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автоматизированной информационной системы, предназначенной мя оказания
государственных и муниципальных услуг, с регистрационным номером, датой подачи
заявления и перечнем представленных документов,

2.14. Требования к помеU]ениям, в которых предоставляется муниципальная
услуга, к залу ожидания, плестам для заполнения запросов о предоставлении

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

услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мульти[4едийной
информации о порядке предоставления такоЙ услуги, в топ/t числе к обеспечению
досryпности для инвалидов указанных объектов в соответствии с федеральным

законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной защите
инвалидов

2,14,1, Предоставление муниципальной услуrи осуществляется в зданиях и
помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой пожароryшения,

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью мя оформления
документов, информационными стендами.

2.14,2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о
социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного досryпа к месту
предоставления муниципальной услуги обеспечивается:1) обеспечивается беспрепятственный досryп инвалидов к месry
предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и

перемещение в их пределах);
2) визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке

предоставления муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей
местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвмидов;

3) сопрово)(qение инвалидов, имеюцих стойкие расстройства функции
зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помоlци;

4) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой

расположены объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструrгур, входа
в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и вьiсадки из него, в
том числе с использованием кресла-коляски

5) намежацее размещение оборудования и носителей информации,
необходимых для обеспечения беспрепятственноtо досryпа инвалидов к услугам с
учетом ограничений их жизнедеятельности;

6) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной
информации, а таюке надписей, знаков и иной текстовой и графической информации
знаками, выполненны[4и рельефно-точечным шрифтом Брайля;

7) допусксурдопереводчика итифлосурдопереводчика;
8) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтвер)i(цающеrо ее

специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены
приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от

22.06.2015 N9 386н (Об rгверх(дении формы документа, подтверхдающеrо
специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи>,

2,14,3, ТрЬбования в части обеспечения досryпности для инвалидов объекгов, в

которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств,
используемых при предоставлении муниципальной услуги, которые указаны в

подпункrах 1 - 4 пунfiа 2.14.2. админисlративного регламента, применяются к

объекгам и средствам, введенным в эксплуатацию или процJедшим модернизацию,

реконструкцию после ] июля 2016 года,
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2.15. Показатели досryпности и качества муниципальной услуги, в том числе
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении

муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о
ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием

информационно-коммуникационных технологиЙ, возможность либо невозможность
получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления
государственных и l\4униципальных услуг (в тоlй числе в полном объеме), в любом

территориальном подразделении органа исполнительно распорядительного органа
местного самоуправления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип),

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

государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 1 5,1
Федерального закона N9210-Ф3 (комплексный запрос)

2,15,1, Показателями досryпности предоставления муниципальной услуги
являются:

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

наличие необходимого количества специалистов, а таюке помеlлений, в которых
осуlлествляется прием документов от заявителей;

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках
предоставления lt4униципальной услуги на информационных стендах, Едином портале,
Республиканском портале, официальном сайте муниципального района;

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, меuJаюlлих 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;
З) отсутствие обосноsанных жалоб на наруLления административного

реrламента, соверuJенные работниками Органа;
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета

консультаций);
взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при предоставлении

муниципальной услуги осуu]ествляется один раз при представлении заявления со
всеми необходимыми документами;

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

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

3аявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с
помоlлью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием
Республиканского портала. терминальных устройств,'2.15,3, 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может бьпь

получена заявителем в личном кабинете на Едином портале, Республиканском
портале, в Органе, МФЦ.

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по

выбору заявителя независимо от места его жительства или места фаrгического
про*й""""" (пребывания) на территории Республики Татарстан по

экстерриториальному принципу.
муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется,



lб
2.16, Иные требования, в том числе учитываюlлие особенности предоставления

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если
муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и

особенности предоставления муниципальноЙ услуги в электронной форме

2,16.1, При предоставлении муниципальной услуIи в электронной форме
заявитель вправе;

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

2) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе
документы и информацию, электронные образы которых ранее были заверены в
соответствии с пунктом 7,2 части 1 статьи 16 Федерального закона Nq 2]0-Ф3, с
использованием Республиканского портала;

3) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении
муниципальной услуrи, поданных в элекIронной форме;

4) осуч]ествить оценку качества предоставления муниципальной услуги;
5) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме

электронного документа;
6) подать жалобу на реLление и действие (бездействие) Органа, а таюке его

должностных лиц, муниципальных служаU.lих посредством Республиканского портала,
портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей
процесс досудебноrо (внесудебноl.о) обжалования реUJений и действий (бездействия),
соверLленных при предоставлении государственных и муниципальных услуг орrанами,
предоставляющими rосударственные и муниципальные услуги, их должностными
лицаl\4и, государственными и муниципальными служащими,

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

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

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

формы заявления при обрашении за услугами, предполагаюlцими направление
совместного заявления несколькими заявителями;

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

4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в

любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок
ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений
заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕсИА, и сведений,
опубликованных на Республиканском портале, в части, касающейся сведений,
отсуrствуюцих в единой системе идентификации и аутентификации;

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

7) возможность досryпа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение

не менее одного года, а таюке частично сформированным заявлениям _ в течение не

менее 3 месяцев,
2,16.4, запись заявителей на прием в МФЦ (далее - запись) осуlлествляется

посредством Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ,
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3аявителю предоставляется возможность записи на любые свободные мя
приема дату и время в пределах установленного в многофункциональном центре
графика приема.

3апись на определенную даry заканчивается за сутки до насryпления этой даты,
Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского

портала заявителю необходимо указать запраlливаемые системой данные, в том
числе:

фамилию, имя, отчество (при наличии);
номер телефона;
адрес элекIронной почты (по желанию);
желаемую даry и время приема,
В случае несоответствия сведений, которые сообU]ил заявитель при

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

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается
возможность распечатать талон-подтверх!qение, В случае, если заявитель сообщит
адрес элекгронной почты, на указанный адрес таюке направляется информация о
подтверцдении 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 минл с назначенного времени приема,

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи,
3апрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме

прохожqения идентификации и ауrентификации в соответствии с нормативными
правовыми аlсами Российской Федерации, указания цели приема, а таюке
предоставления сведений, необходимых для расчета мительности временного
интервала, который необходимо забронировать для приема.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур, требованrя к порядку их выполнения, в том числе особенности
выполнения административных процедур в электронной формо, а TaloKe

особенности выполнёния административных процедур в мноrофункциональных
центрах

З,1,1. Предоставление муниципальной услуги вмючает в себя следующие
административные процедуры:

1 ) консультирование заявителя;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем;
З) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в

предоставлении муниципальной услуги;
4) подrотовка результата муниципальной услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услугиi
6) исправление технической очJибки.

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;

3.2, Оказание консультаций заявителю
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при обращении заявителя в Орган - секретарь (далее - должностное лицо,
ответственное за консультирование).

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

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

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления
муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ http:/i mfc16,tatarstan. rч,

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

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

3,2,3, Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, а
таюке получить консультацию на Республиканском портале, сайте Органа о порядке и

сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу, форме
представляемой документации и другим вопросам мя получения муниципальной
услуrи,

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует заявителя
в соответствии с требованиями пункrа 1,3.4 административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пункrом,
выполняются в течение трех рабочих дней со дня посryпления 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

З.З.1. Прием документов мя предоставления муниципальной услуги через МФЦ
или удаленное рабочее место МФЦ,

3,3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о
предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с
пунктом 2.5 административного регламента,

3,3,1,2, Работник МФЦ, ведущий прием заявлений;
определяет предмет обращения;
удостоверяет личноfi ь заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте

2,5 административного регламента;
заполняет злектронную форму заявления в АИС МФЦ;
при предоставлении документов, указанных в пункге 2,5 административного

реrламента 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 МФl_] доку[4енты, представленные в элекrронной форме или

элекгронные образы отсканированных документов, формирует элеiсронное дело;
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов;
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выдает заявителю расписку в приеме документов.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,

выполняются в день обращения заявителя,
Результатами выполнения административных лроцедур являются: готовое к

отправке заявление и пакет документов.
З,3,1,З, Работник МФ[| направляет пакет документов, принятых от заявителя в

Орган в элекгронной форме (в составе пакетов электронных дел) в течение одного
рабочеrо дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ,

Результатами выполнения административных процедур являются: заявление и
пакет документов (элекrронное дело), направленные в Орган, посредством системы
электронного взаимодействия.

3,3,2, Прием документов для предоставления муниципальной услуги в
элеfi ронной форме через Республиканский портал,

З,3,2,1, 3аявитель мя подачи заявления в электронной форме выполняет
следующие действия:

выполняет авторизацию;
открывает форму электронного заявления;
заполняет форму электронного заявления, включаюu.lую сведения, необходимые

и обязательные для предоставления муниципальной услуги:
прикрепляет документы в элекгронной форме или элекгронные образы

документов к форме электронного эаявления (при необходимости);
подтверщqает факг ознакомления и согласия с условиями и порядком

предоставления муниципальной услуrи в электронной форме (устанавливает
соответствующую отметку о согласии в форме элекгронного заявления);

подтверх(дает достоверность сообщенных сведений (устанавливает
соответствуюшую отметку в форме элекгронноrо заявления);

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

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункга
2,5,7 административного реtламента;

получает уведомление об отправке электронного заявления,
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуцествляется

после заполнения заявителем кащqоrо из полей электронной формы заявления. При
выявлении некоррекIно заполненного поля элекгронной формы эаявления заявитель

уведомляется о хараrгере выявленной оLлибки и порядке ее устранения посредством
информационноrо сообшения непосредственно в злекгронной форме заявления,

Административные процедуры, устанавливаемые настояцим пунктом,

выполняются в день обращения заявителя,
результатами выполнения административных процедур являются: электронное

дело, направленное в Орган посредством системы электронного взаимодействия,
3,3,3, Рассмотрение комплекта документов Органом,
3,з.3,1, основанием начала выполнения административной процедуры является

посryпление заявления и иных документов, необходимых мя предоставления
муниципальной услуги,

должностным лицом (работником), ответственныlv за выполнение
административной процедуры является секретарь (далее - должностное лицо,

ответственное за прием документов):
3,3,3,2, ДолжносТное лицо, ответственное за прием документов, в случае

обрацения заявителя с заявлением в Орган:
определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителя,
проводит проверку полномочий лица, подаюцего документы;
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проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте
2.5 административного регламента, проверку соответствия представленных
документов установленным требованиям (надлежацее оформление копий документов,
отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнлых слов и иных не оговоренных
исправлений);

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

при предоставлении документов, указанных в пункте 2,5 административного
регламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных
документов;

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

мя оказания государственных и муниципальных услуг документы, представленньЕ в
электронной форме или электронные образы отсканированных документов, формирует
электронное дело;

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов
заявителю;

выдает заявителю расписку в приеме документов,
В случае наличия оснований мя отказа в приеме документов должностное лицо,

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

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

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклаryрой дел и стаryс
(Гlроверка документов);

изучает поступивLлие электронные дела, в том числе приложенные заявителем
документы в элекrронной форме и электронные образы документов;

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

посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены
электронные документы, подписанные усиленной квалифицированной электронной
подписью),

при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2,7,1 административного

регламента, подготавливает проекг решения об отказе в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги,

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной
элекгронной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, проекг

решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федеральвого закона N9 63-Ф3,

которые послужили основанием для его принятия.
Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если

основания мя отказа в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных требований к таким

документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать

информацию о наименовании документов (информации, сведений), которые не

представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения,

оформлены с нарушением установленных требований), направляется на согласование

в установленном порядке посредством системы электронного документооборота,
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Согласование проекта решения об отказе в приеме доку[4ентов, необходимых
мя предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке,
предусмотренном пунктом 3,5,3 административного регламента,

В случае отсутствия оснований мя отказа в приеме документов,
предусмотренных пунктом 2,7.1 административного регламента, должностное лицо,
ответственное за прием документов, в течение одного рабочего дня со дня
посryпления заявления, направляет заявителю, указанным в заявлении способом,
уведомление о посryплении заявления, содержащее входящий регистрационный
номер заявления, даry получения заявления, перечень наименований файлов,
представленных к нему документов, даry получения результата муниципальной услуги,

3.3.3,4, Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.3.3.1, 3,3,3,3
административного регламента, при наличии технической возможности
осуцествляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и

муниципальных услуг.
3,3.3.5. Административные процедуры, устанавливаемые пунrrом 3,3,3

административного реtламента, выполняются в течение одного рабочего дня со дня
поступления заявления на рассмотрение.

Результатами выполнения административных процедур являются: принятый на

рассмотрение комплект документов или проект речJения об отказе в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,

З,4, Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в
предоставлении муниципальной услуги

З,4,1, Основанием начала выполнения административной процедуры является
лолучение должностным лицом (работником), уполномоченным на выполнение
административной процедуры, от должностного лица (работника), ответственноrо за
прием документов, принятых от заявителя документов,

flолжностным лицом (работником), ответственным за выполнение
административной процедуры, является секретарь (далее - должностное лицо,
ответственное за направление [4ежведомственных запросов),

3.4.2, Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных
запросов, формирует и направляет в элекгронной форме посредством системы
межведомственноrо электронного взаимодействия (при отсутствии технической
возможности - иными способами) запросы о предоставлении доlryментов и сведений,
предусмотренных пункгом 2,6,1 административного регламента,

мминистративные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,

выполняются в день принятия заявления на рассмотрение,
результатами выполнения административных процедур являются;

направленные в органы власти и (или) подведомственные органам власти организации

запросы.
3.4.3. Специалисты поставч,lиков данных на основании _запросов, 

посryпивших

через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют

aunp"r""ue"ri" Документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии

дЬ*у"""r" и (или) информации, 
' 
необходимых для предоставления муниципальной

услуги (далее - уведомление об отказе).
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,

выполняются в течение пяти дней со дня посryпления межведомственного запроса в

орган или организацию, предоставляюlлие документ и информацию, если иные сроки

подrотовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены

федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и
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принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми
акгами Республики Татарстан,

Результатами выполнения административных процедур являются: документы
(сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, либо
уведомление об отказе, направленные должностному лицу, oTBeTcTBeHHol\4y за
направление межведомственных запросов,

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

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

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

Результатами выполнения административных процедур являются: документы
(сведения), необходимые мя предоставления муниципальной услуги,

3,4,5. Исполнение процедур, указанных в пунктах Э,4,2, Э,4,4 административного
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом
режиме с использованием автоматизированной информационной системы,
предназначенной для оказания rосударственных и муниципальных услуг, в том числе с
момента регистрации заявления в соответствии с пунктом 2.13 административноrо
регламента,

З,4.6, Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в
пункте З,4 административного регламента, составляет пять рабочих дней,

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

3,5.1, Основанием начала выполнения административной процедуры является
посryпление от должностного лица, ответственного за направление
межведомственных запросов, документов (сведений), необходимых для
предоставления муниципальной услуги,

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

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

осуществляет комплектование документов (формирование учетного дела) и

направляет на рассмотрение жилиlлной комиссии по работе с нрt(qающимися в

улучшении жилищных условий (далее - комиссия), извецает членов комиссии о дне
заседания комиссии.

мминистративные процедуры выполняются в течение двух рабочих дней с
момевта посryпления ответов на запросы.

результатами выполнения административных процедур являются:

сформированное учетное дело заявителя, направленное на рассмотрение комиссии,

извещение членов комиссии о дне заседания комиссии.
з,5.3. Комиссия рассматривает учетное дело и принимает реUJение о принятии

или об откаэе в принятии на учет гражiqан, ну)týцающихся в предоставлении жилого

помещения,
Секретарь комиссии:
оформляет реuJение комиссии в форме протокола и передает на подпись членам

комиссии:
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направляет протокол заседания комиссии должностному лицу, ответственному
за подготовку результата предоставления муниципальной услуги,

Административные процедуры выполняются в течение 1,1 рабочих дней,
Результатами выполнения административных процедур являются; протокол

заседания комиссии о принятии или об отказе в принятии на учет гращцан,
нуцдающихся в предоставлении жилого помещения,

3.5.4, Долхностное лицо, ответственное за подготовку результата
предоставления муниципальной услуги:

с учетом решения комиссии подготавливает проект результата предоставления
муниципальной услуги;

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

Мминистративные процедуры вь]полняются в течение трех рабочих дней,
Результатами выполнения административных процедур являются: проект

решения об отказе в предоставлении муниципальной услуrи, проект решения о
принятии на учет грацдан, нуцдающихся в предоставлении жилоrо помещения,

3.5.5. Согласование и подписание проекта результата предоставления
муниципальной услуги (далее - проекты документов) осуществляется руководителем
струt{гурного подразделения, ответственного за подготовку результата муниципальной
услуrи, заместителем Руководителя Органа, Руководителем Органа,

Подготовленные проеfiы документов, имеющие замечания, возврац]аются на

доработку лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной услуги,
После устранения за[4ечаний проекты документов повторно передаются мя
согласования и подписания,

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

В случае выявления нарушений в части срокоs выполнения административных
процедур, их последовательности и полноты Руководитель Органа инициирует
привпечение к ответственности лиц, допустивtlJих нарушения, в соответствии с пунктом
4.3 административного регламента,

Административные процедуры, устанавливаемые настояlлим пунктом,
выполняются в течение двух рабочих дней.

Результатами выполнения административных процедур являются:

решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, решение об отказе
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
решение о принятии на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилого
помещения

3.5.6, Исполнение процедур, указанных в пунlсах 3,5.2, 3.5.4. административного

регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом

режиме с использованием автоматизированной информационной системы,
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг,

максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в

пункге З,5. административного регламента, составляет 18 рабочих дней.

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги
3,6.], основанием начала выполнения административной процедуры является

получение должностным лицом, ответfiвенным за выполнение административной
процедуры, документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуrи,
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Должностным лицом, ответственным за выполнение административной
процедуры, является секретарь (далее - должностное лицо, ответственное за выдачу
(направление) документов),

3,6,2, Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов:
обеспечивает регистрацию и внесение сведениЙ о результате предоставления

муниципальной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной
информационноЙ системы, предназначенноЙ для оказания rосударственных и
муниципальных услуг;

извещает заявителя (его представителя) способом, указанным в заявлении, о
результате предоставления муниципальной услуfи и о возможности получения
результата предоставления муниципальноЙ услуrи в Орrане или в МФЦ,

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в
автоматическом режиN]е с использованием автоматизированной информационной
системы, предназначенной мя оказания государственных и муниципальных услуг,

Административные процедуры, устанавливаемые настояlлим пункrом,
выполняются в течение одного рабочего дня со дня подписания документа,
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, уполномоченным
должностным лицом Органа (органом),

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

3,6,3. Порядок выдачи (направления) результата предоставления
муниципальной услуги:

3.6,3.1, При обрацении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ,
работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в форме
зкземпляра электронного документа на бумажном носителе. По требованию заявителя
вместе с экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему
предоставляется экземпляр злектронного документа пуrем его записи на съемный
носитель информации или направления эrcемпляра электронного документа по
электронной почте в адрес заявителя, При записи на съемный носитель информации
или направлении экземпляра электронного документа, на основе котороrо составлен
экземпляр электронного документа на бумажном носителе, по электронной почте
идентичность такого экземпляра электронного документа экземпляру электронного
документа на бу[4ажном носителе заверяется уполномоченным сотрудником с
использованием усиленной квалифицированной элекгронной подписи,

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунlсоl\4,

выполняются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в срокиj

установленные регламентом работы МФц,
Результатами выполнения административных процедур являются: фиксация

баrrа вьiдачи результата предоставления муниципальной услуги в Аис мФц,

результат предоставления муниципальной услуги, выданный заявителю.
3,6.3.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через

республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически ваправляется
элекrронный образ документа, являюlлегося результатом предоставления
муниципальноЙ услуrи, подписанный усиленной квалифицированной элекгронной
подписью уполномоченного должностного лица Органа (Органом),

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,

выполняются в день подписания документа, подтверщцающего предоставление (отказ

в предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом

Органа (Органом).
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Результата[4и выполнения административных процедур являются: направление
(предоставление) с использованием Республиканского лортала заявителю доку[4ента,
подтверцдающего предоставление муниципальной услуги (в том числе отказ в
предоставлении муниципальной услуги),

3.6.3.3. При обращении заявителя за результатоl\4 муниципальной услуги в
Орган, должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов, выдает
заявителю результат муниципальной услуги, По требованию заявителя вместе с
экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему предоставляется
экземпляр электронного доку[4ента пуIем его записи на сьемный носитель
информации или направления экземпляра электронного документа по электронной
почте в адрес заявителя,

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,
осуцествляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в соответствии с
Правилами внлреннеrо трудового распорядка Органа,

Результатом выполнения административных процедур являются: фиксация
факIа выдачи результата предоставления муниципальной услуги в
автоматизированной информационной системе, предназначенной мя окatзания
государственных и муниципальных услуг,

З,7, Исправление технических очJибок

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

заявление об исправлении техническоЙ оUJибки (приложение N9 5);

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

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

3аявление об исправлении технической оLлибки в сведениях, указанных в

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем
(уполномоченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с
использованием элекгронной почтьD, либо череэ Республиканский портал ипи МФЦ,

З.7.2, Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет
прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с
приложенными документами и передает их должностному лицу, ответственному за
обработку документов.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение
одного рабочего дня с даты регистрации заявления,

результатами выполнения административных процедур являются; принятое и

зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение должностному лицу,
ответственному за обработку документов,

3.7.з. Должностное лицо, ответственное за обработку документов,
рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся

результатом предоставления муниципальной услуги, осуu]ествляет процедуры,

предусмотренные пунктом 3.5 Регламента, и выдает исправленный документ
заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятие[4 у
заявителя (уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором

содержится техническая оUJибка, или направляет в адрес заявителя почтовым

отправление[4 (посредством электронной почты) письмо о возможности получения

документа при предоставлении в Орган оригинала документа, в котором содержится

техническая оLUибка,
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Процедуры, устанавливаемые настояlцим пунктом, выполняются в течение двух
рабочих дней после обнаружения технической ошибки или получения от любоrо
заинтересованного лица заявления о допуценной ошибке.

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

4. Порядок и формы контроля за прёдоставлением муниципальной услуги

4.,1, Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением
ответственныl\4и должностными лицами положений административного регламента и
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а таюке принятием ими рецJений

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

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур
являются:

1) проверка и согласование проекгов 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 текуцеrо контроля используются сведения, имеюlлиеся в злекгронной

базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная информация
долхностных лиц, осуцествляющих выполнение административных процедур,
курналы учета соответствуюцlих документов и другие сведения,

Для осуществления контроля за соверцJением действий при предоставлении
муниципальной услуги и принятии реLлений руководителю органа местного
самоуправления представляются справки о результатах предоставления
муниципальной услуги,

О случаях и причинах нарушения сроков, последовательности и содержания
административных процедур должностные лица немедленно информируют

руководителя органа, предоставляюцего муниципальную услуry, а таюке

предпринимают срочные меры по устранению наруl,lJений,' Текуч.lий контроль за соблюдением последовательности действий,
определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной

услуги, осуществляется заlvестителем руководителя органа местного самоуправления,
ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги,
начальником отдела, осуществляюцего организацию работы по предоставлению

муниципальной услуги,
перечень должностных лиц, осуществляюцих текущий контроль,

устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местноrо

самоуправления и должностными регламентами,

4.2, Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и

форr", *o*rpon" aa полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
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4.2.], Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
осуществляется в формах:

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

их должностных лиц, lйуниципальных служащих.
4.2.2. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления

муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки- Порядок и

периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы
Органа, При проверке могуг рассматриваться все вопросы, связанные с
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный
вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуrи (тематические проверки),
Проверка таюке может проводиться по конкретной жалобе заявителя,

4.2,3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой уfiранения ранее
выявленных наруuJений административноrо регламента, а Taloi(e в случае получения
жалоб заявителеЙ на деЙствия (бездействие) Орrана, а Talot(e их должностных лиц,
муниципальных служащих,

4,2,4. Результаты проверки оформляются в виде акга проверки, в котором
указываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3, Ответственность должностных лиц органа, предоставляюцего муниципальную
услуry, за решения и деЙствия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в

ходе предоставления муниципальной услуги

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

Руководитель opl,aHa местного самоуправления несет ответственность за
несвоевременное рассмотрение заявлений,

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа
местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или)

ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3

административного регламента.
Должностные лица и иные муниципальные служаU]ие за реUJения и деиствия

(бездействие), принимаемые (осуu]ествляемые) в ходе предоставления
мувиципальной услуrи, несуr ответственность в установленном законодательством
порядке.

4,4. положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за
предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны грацдан, их

объединений и организаций

контроль за предосrавлением муниципальной услуги со стороны грахqан, их

объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности
органа местногО самоуправления при предоставлении муниципальноЙ услуги,
получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления

мун;ципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в

процессе предоставления муниципальной услуги.

5. ДосудобныЙ (внесудебный) порядок обltалования решений и действий
(бездействия) орrана, предоставляюцеrо муниц'пальную услугу,

многофункционаЛьноrо цонтра предоставления rосударствЕнных и

муниципальных услуг, орiанЙзаций, указанных в части 1,1 статьи 16
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Фёдеральноrо закона N92l0-ФЗ, а таюке их должностных лиц, муниципальных
служаlцих, работников

5,1, Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений и

действий (бездействия) орIана, предоставляюU]его муниципальную услуry,
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услуry, муниципального
служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услуry,
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций,
предусмотренных частью 1,1 статьи 16 Федерального закона Ne 210-ФЗ, а таюке их
работников.

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

услуги, запроса, указанного в статье 15,1 Федерального закона N9 210-Ф3;
2) наруUJение срока предоставления муниципальной услуги, В указанном случае

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем рецJений и действий
(бездействия) мно[офункционального центра, работника многофункционального
центра возможно в случае, если на мно[офункциональный центр, реUJения и действия
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению
соответствующих муниципальных услуr в полном объеме в порядке, определенном
частью 1.З статьи 16 Федерального закона N9 210-ФЗ;

З) требование у заявителя документов или информации либо осуществления
действий, представление или осуU]ествление которых не предусмотрено
нормативными правовыlйи аfiами Российской Федерации, нормативными правовыми
актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами мя
предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
нормативными правовыми акгами Российской Федерации, нормативными правовыми
актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами мя
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 акгами Российской Федерации, законами и иными
нормативными правовыми аrгами Республики Татарстан, муниципальными правовыми
акгами, В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника
мноrофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный
центр, реUJения и действия (бездействие) которого об)(алуются, возложена функция по
предоставлению соответствуюU]их муниципальных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона N9 210-ФЗ;

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

7) отказ органа, предоставляюu]его муниципальную услуry, должностного лица
органа, предоставляюlлего муниципальную услуry, многофункционального центра,
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1,1

статьи 16 ФедеральногО закона N9 210-Фз, или их работников в исправлении

допуч]енных ими опечаток и оL!ибок в выданных в результате предоставления
муниципальной услуrи 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
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центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по
предоставлению соответствуюlлих муниципальных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью ],3 статьи 16 Федерального закона N9 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 ниlvи иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,
законами и иными нормативными правовыми акIами Республики Татарстан,
муниципальными правовыми акгами. В указанном случае досудебное (внесудебное)
обжалование заявителем решений и действий (6ездействия) многофункционального
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются,
возложена функция по предоставлению соответствующих лrуниципальных услуг в
полном объеме в порядке, определенном частью 1,3 статьи 16 Федерального закона N9

210-Фз.
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги

документов или информации, отсугствие и (или) недостоверность которых не

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги,
эа исключением случаев, предусмотренных пункгом 4 части ] статьи 7 Федерального
закона N9 210-Ф3, В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра,
работника мноrофункционального центра возможно в случае, если на
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются,
возложена функция по предоставлению соответствуюцих муниципальных услуI в
полном объеме в порядке, определенном частью 1,3 статьи 16 Федерального закона N9

210-Фз,
5,2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в

элеrгронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услуry,
многофункциональный центр либо в соответствующий орган rосударственной власти,
являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель
многофункциональноrо центра), а Taloкe в организации, предусмотренные частью 1.1

статьи 16 Федерального закона N9 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия
(бездействие) руководителя органа, предоставляюlлего муниципальную услуry,
подаются в выщестояlций орrан (при его наличии) либо в случае его отсутствия
рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего
муниципальную услуry. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника
многофункциональноIо центра подаются руководителю этого многофункциональноtо
центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра
подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу,

уполномоченному нормативным правовыl\4 акгом Республики Татарстан, Жалобы на

решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью
,1.1 статьи 16 Федерального закона N9 210-ФЗ, подаются руководителям этих
организаций,

Жалоба на реLления и действия (бездействие) органа, предоставляющего
муниципальную услуry, должностного лица органа, предоставляюч]его N]униципальную

услуry, муниципального служаu]его, руководителя органа, предоставляющего
муниципальную услуry, может быть направлена по почте, через многофункциональный
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети <<Интернет>,

официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услуry, Единоrо
портала либо Республиканского портала, информационной системы досудебного
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обжалования, а таюке может быть принята при личном приеме заявителя, Жалоба на
речJения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника
многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием
информационно-телекоммуникационной сети (Интернет), официального сайта
многофункционального центра, Единого портала либо Республиканскоrо портала,
информационной системы досудебного обжалования, а таюке может быть принята при
личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций,
предусlйотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N9 210-Ф3, а таюке их
работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети <Интернет>, официальных сайтов этих организаций,
Единого портала либо Республиканского портала, а таюке может быть принята при
личном приеме заявителя.

5.З. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услуry,

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услуry, либо
муниципального служаU]его, многофункционального центра, его руководителя и (или)

работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона
N9 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, реUJения и действия (бездействие)
которых обжалуются;

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

З) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,
предоставляющего муниципальную услуry, должностног0 лица органа,
предоставляющеtо муниципальную услуry, либо муниципального слрl(аU]еIо,
многофункционального центра, работника многофункционального центра, орrанизаций,
предусмотренных частью 1 ,1 статьи 16 Федерального закона N9 2,10-ФЗ, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услуry,
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услуry, либо
муниципального служащего, мноrофункционального центра, работника
многофункционального центра, орrанизаций, предусмотренных частью 1.'1 статьи 16
Федеральноrо закона N9 210-ФЗ, их работников, 3аявителем моryт быть представлены
документы (при наличии), подтвер}цающие доводы заявителя, либо их копии.

5,4, Посryпившая жалоба помежит регистрации в срок не позднее рабочего дня,
следуюu]его за днем посryпления,

5.5, Жалоба, посryпивtlJая в орган, предоставляюций муниципальную услуry,
многофункциональный центр, учредителю многофункциональноrо центра, в

организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N9 210-Ф3,
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа
орrана, предоставляюl,цего муниципальную услуry, многофункционального центра,
организаций, предусмотренных частью 1,1 статьи ]6 Федерального закона Ns 210-Ф3, в

приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и очJибок
или в случае обжалования наручJения установленного срока таких исправлений - в

течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации,
5,6. Гlо результатам рассмотрения халобы принимается одно из следующих

решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого реUJения,

исправления допущенных опечаток и оLчибок в выданных в результате предоставления



з1

муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами РоссиЙскоЙ Федерации,
нормативными правовь,ми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми
актами;

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

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

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе
заявителю о результатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях,
осуществляемых органом, предоставляюlлим муниципальную услуry,
мноrофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1

статьи 16 Федерального закона N9 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения
выявленных наруtлений при оказании муниципальной услуги, а таюке приносятся
извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших
действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения
муниципальной услуги,

5,8, В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе
заявителю о результатах рассмотрения жалобы даются арryментированные
разъяснения о причинах принятого решения, а таюке информация о порядке
обжалования принятого решения,

5,9, В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
признаков состава административного flравонарушения или преступления
должностное лицо, работник, наделенные полноl\4очиями по рассмотрению жалоб,
незамемительно направляют имеюlлиеся материалы в органы прокураryры.
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Приложение No '|

к Адм инистративному регламенry
предоставления муниципальной
услуги по принятию на учет гращдан
в качестве нущ4аюlлихся в жилых
помещениях

Форма решения о принятии на учет граждан в качестве нркдающихся в жилых
помещениях

(наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услуry)

3аявитель:

Представитель:

Контакrные данные представителя :

рЕшЕниЕ
о принятии на учет гращqан в качестве нущцающихся в

жилых помещениях

от Ns

на основании заявления от Nq и предоставленных к

нему документов, в соответствии со статьей 52 Жилищного кодекса Российской
Федерации принять на учет в качестве нух(дающихся в жилых помещениях:

и

совместно проживаю[цих членов семьи:

flaTa принятия на учет:
Номер в очереди:

Сведения об элекгронной подписи

1

2
3

!олжностное лицо Ф.и.о.
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Приложение No 2
к Адм инистративному регламенry
предоставления муниципальной
услуги по принятию на учет грахýqан
в качестве нуцдающихся в жилых
помещениях

Форма решения об отказе в предоставлении услуги

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услуry)

Кому:

Контакгные данные:

Представитель:

Контакгные данные представителя :

от

рЕшЕниЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

по принятию на учет гра)t(дан в качестве нух(4ающихся в жилых помещениях
Ns

Рассмотрев Ваше заявление от Ns и

прилагаемые к нему документы уполномоченным органом
принято решение об отказе в

предоставлении муниципальной услуги по принятию на учет грах(qан в качестве
нух(дающихся в жилых помещениях по следующим основаниям:

flополнительная информация

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

,Щанный отказ может быть обжалован в досудебном порядке пrтем направления
жалобы в уполномоченный орган, а таюке в судебном порядке,

Сведения об элекгронной подписи

(подпись уполномоченного
должностного лица органа)

!олжностное лицо (ФИО)

1,

2,
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Приложение No 3
к Мминистративному регламенry
предоставления муниципальной
услуги по принятию на учет грацдан
в качестве нух(цающихся в жилых
помещениях

Форма решения об отказе в приеме документов,
необходимых для предоставления услуги

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услуry)

Кому:

Контактные данные:

П редставител ь:

Контапные данные представителя:

рЕшЕниЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги по принятию на учет грах!qан в качестве нрццающихся в жилых
помещен иях

от

Рассмотрев Ваше заявление от Ns и

прилагаемые к нему документы уполномоченным органом
принято

решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги по принятию на учет грах(дан в качестве нух(qающихся в жилых
помеlлениях по следуюlцим основаниям:

Ns

1.
2,

Разъяснение причин отказа:

вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о

предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.

!анный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления
жалобы в уполномоченный орган, а таюке в судебном порядке.

flополнительная информация:

Сведения об элекгронной подписи

(подпись уполномоченного должностного
лица органа)

flолжностное лицо (ФИО)



Приложение No 4
к Административному регламенry
предоставления муниципальной
услуги по принятию на учет грах(дан в
качестве нущqающихся в жилых
помещениях

Форма

В уполномоченный орган местного самоуправления

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью)

,Щокумент, удостоверяющий личность:

(вид документа)

(серия, номер)

Представитель по доверенности или законный
представитель:

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью)

!окумент, удостоверяющий личность:

(вид документа)

(серия, номер)

(кем, когда выдан)

Реквизиты документа, подтвержqающего полномочия:

Контакrная информация:
номер тел
эл, почта:

(кем, когда выдан)

Адрес регистрации по месry жительства:

Адрес регистрации по месry пребывания:

СНИЛС:



заявление
о принятии на учет гра)iцан в качестве нуждающихся в жилых помеu]ениях,

предоставляемых по доrоворам социального найма

Проч.lу принять меня с семьей из _ человек на учет в качестве
нуцдающего(их)ся в жилых помеlлениях, предоставляемых по договорам социального
найма, по основанию(ям) (нужное отметить), а таюке (в случае необходимости) признать
меня (членов моей семьи) малоимущими:

Ll не являюсь нанимателем жилого помецения по договору социального найма,

договору найма жилых помещений жилиlлного фонда социальноrо использования или
членом семьи нанимателя жилого помещения по доrовору социального найма, договору
найма жилого по[4ещения жилишноrо фонда социальноrо использования либо
собственником жилых помеlлений или членом семьи собственника жилого помеlцения
(нужное подчеркнуть);

Ll являюсь нанимателем жилого помещения по договору социального найма,

договору найма жилых помецений жилиLцного фонда социального использования или
членом семьи нанимателя жилого помеlления по договору социального найма, доrовору
найма жилого помеlления жилищного фонда социального использования либо
собственником жилого помеlления или членом семьи собственника жилого помеlления и

обеспечен(а) общей плоlладью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной
нормы (нужное подчеркнуть);

Ll проживаю в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещении
требованиям (нужное подчеркнrть);

L] являюсь нанимателем жилого помещения по договору социального наима,

договору найма жилых помецений жилиlцного фонда социального использования,
членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору
найма жилого помещения жилич]ного фонда социального использования или
собственником жилого помещения, членом семьи собственника жилого помещения,
проживающиl\4 в квартире, занятой несколькими семьями, в составе одной из которых
имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой
совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющим(ей) иного
жилого помещения, занимаемоrо по договору социального найма, доrовору найма жилого
помещения жилищного фонда социального использования или принадлежаu.lего на праве
собственности (нужное подчеркнуть).

Я, члены моей семьи относимся/не относимся (нужное подчеркнуть) к определенным

федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом
республики Татарстан категориям граждан, имеющим право на обеспечение жилыми
помещениями:

(указать соответствующую категорию)

состав моей семьи человек:
1avпhvгrа\- ' 

-Феквизt4тЫ 

свидеaел@ составлена актовая

запись), фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью и фамилия, имя,

отчество (последнее - при наличии) полностью до изменения в случае если изменялись,

число, месяц, год роцдения, документ, удостоверяющий личность, серия, номер, кем и

когда выдан, СНИЛС, адрес регистрации по месry жительства)

зб
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(реквизиты свидетельства о записи акта гращqанского состояния (номер, дата, кем
составлена актовая запись), фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)
полностью, число, месяц, год рощqения, документ, удостоверяюlлий личность, серия,
номер, кем и когда выдан, СНИЛС, адрес регистрации по месту жительства)
з.

(реквизиты свидетельства о записи акта гращцанского состояния (номер, дата, кем
составлена актовая запись), фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)
полностью, число, месяц, год рох(qения, документ, удостоверяющий личность, серия,
номер, кем и когда выдан, СНИЛС, адрес регистрации по месту жительства)

Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:
1.

(родственные отношения, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)
полностью, число, месяц, год рощqения, документ, удостоверяющий личность, серия,
номер, кем и когда выдан, СНИЛС, адрес регистрации по месry жительства)
2.

(родственные отношения, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)
полностью, число, месяц, год рощqения, документ, удостоверяющий личность, серия,
номер, кем и когда выдан, СНИЛС, адрес регистрации по месry жительства)

Сведения о наличии жилых помеlлений, занимаемых по договорам социального
найма, найма жилых помещений жиличlного фонда социального использования и (или)
принадлежащих на праве собственности мне и членам моей семьи:

N9

п/п

Фам илия,
имя, отчество
(последнее -
при наличии)
полностью

!окумент,
удостоверяющий
личность, серия,

номер, кем и
когда выдан

Кадастровый
номер
жилого

помещения

Вид
имушества
(квартира,
комната,

жилой дом),
площадь,

кв. м

основание
пользования

(договор социального
найма, найма жилых

помещений
жилиtлного фонда

социального
использования или
на основании права

собственности), дата
и реквизиты

договора, орган, с
которым заключен
договор, в случае

найма

1

2.

я и члены моей семьи достоверность и полноry настояlлих сведений подтверх(даем.

я и совершеннолетние члены моей семьи даем согласие на проверку

уполномоченным органом представленных нами сведений о доходах и имуществе в

налоговых, таможенных и иных органах.
я и члены моей семьи предупрех(дены, что в случае принятия нас на учет мы

обязаны при изменении указанных в заявлении сведений в месячный срок сообщать об

этом в письменной форме в уполномоченный орган по месry учета, а Talo|(e представлять

в установленных порядке и сроки соответствующие документы для нашей

перерегистрации как гращqан, состоящих на учете в качестве нуцдаюlлихся в жилых

помец{ениях, и для переоценки размера доходов и стоимости нашего имущества,
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Я и члены моей семьи согласны, что в сrlучае выявления в представленных нами
документах сведений, не соответствуюu.lих действительности и послуживших основанием
для принятия на учет, мы будем сняты с учета в установленном законодательством
порядке,

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

LJ в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг Республики
Татарстанi

в многофункциональном центре предоставления государственных и

муниципальных услуг Республики Татарстан;

в уполномоченноl\4 органе местного самоуправления,

Подпись заявителя

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью) (подпись)

20_ года))

Подписи совершеннолетних членов семьи

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью)

(

(подпись)

20_ года

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью) (подпись)

20_ года

К заявлению прилагаются

1

(наименование и номер документаl кем и коrда выдан)

2

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Дата принятия заявления и документов <_))

документов на

20 _ года

листах,Всего принято

(количество документов) (прописью)
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(должность) (подпись) (фамилия и инициалы)

Регистрационный номер заявления

(информация заполняется уполномоченным должностным лицом органа местноrо
самоуправления, принявшиl\4 заявление и документы)


