
ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ КОМИТЕТ 
МЕНЗЕЛ И НСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
РЕСПУБЛИКИ ТАТАРСТАН

ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ 
МИНЗЭЛЭ

МУНИЦИПАЛЕ РАЙОЙЫ 
БАШКАРМА КОМИТЕТЫ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16. О'/ млл г.Мензелинск №

КАДАР

О внесении изменений в постановление Исполнительного комитета 
Мензелинского муниципального района Республики Татарстан от 
11.01.2021г. №1 «Об утверждении административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг МКУ «Палата имущественных и 
земельных отношений Мензелинского муниципального района РТ» в сфере 

земельно-имущественных отношений Мензелинского муници)
района Республики Татарстан

цального

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации Предоставления государственных и муниципальных услуг», 
постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 02.11.2010 №880 
«Об утверждении Порядка и утверждения административных регламентов 
предоставления государственных услуг исполнительными органами 
государственной власти Республики Татарстан и о внесении изменений в 
отдельные постановления Кабинета Министров Республики Татарстан», в связи с 
переводом муниципальных услуг в электронный вид, Исполнительный комитет 
Мензелинского муниципального района Республики Татарстан,

ПОСТАНОВЛЯЕТ: |

1. Внести изменения в. п.1 в постановления Исполнительнфго комитета 
Мензелинскогр муниципального района республики Татарстан №1 од 11.01.2021г. 
«Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных 
услуг МКУ «Палата имущественных и земельных отношений МЬнзелинского 
муниципального района РТ» в сфере земельно-имущественных отношений 
Мензелинского муниципального района Республики Татарстан:

1.1. Подпункт 1.18. признать утратившим силу.
1.2. Подпункт 1.19. признать утратившим силу.
1.3. Подпункт 1.20. признать утратившим силу.
1.4. Подпункт 1.25. признать утратившим силу.
1.5. Подпункт 1.26. признать утратившим силу.
1.6. Подпункт 1.29. признать утратившим силу.
1.7. Подпункт 1.30. признать утратившим силу.
1.8 Подпункт 1.33. признать утратившим силу.

2. Утвердить административный регламент предоставлен]
Услуги: : ; . ' ' г
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услуги по 
в договор 

пользования,

имущества

- Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
предоставлению информации об объектах учета из реестру муниципального 
имущества (Приложение 1).

- Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
заключению договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом 
по результатам торгов на право заключения такого договора (Приложение 2).

- Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
заключению договора на размещение нестационарных торговых объектов на 
землях, находящихся в муниципальной собственности (Приложение 3).

- Административный регламент предоставления муниципальной 
заключению дополнительного соглашения о внесении изменении 
аренАы, в договор оперативного управления, безвозмездного 
хозяйственного ведения муниципального имущества (Приложение 4)

- Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
передаче в безвозмездное пользование муниципального 
муниципального образования без проведения торгов (Приложение 5)

- Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, |находящиеся 
в муниципальной собственности и предназначенных для сдаЧи в аренду 
(Приложение 6).

- Ддминистративный регламент предоставления муниципальной услуги по 
принятию решения о выкупе земельного участка (Приложение 7).

- Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
принятию решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования 
земельным участком или права пожизненного наследуемого владенья земельным 
участком (Приложение 8).

3. Установить, что положения административного регламента пр^доставления 
муниципальных услуг в электронной форме применяются в сроки, определенные 
планом-графиком перехода на предоставление государственных (муниципальных) 
услуг в электронной форме, утвержденным в соответствии с частыр 4 статьи 29 
Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг».

4. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

председателя МКУ «Палата имущественных и земельных отношений 
Мензелинского муниципального района РТ» Шакирова Р.С.

Руководитель .Р. Каримов



Приложение 1 
к постановлению Исполнительного 
комитета Мензелинского 
муниципального района Республики 
Татарстан
от « Р-/ 20 г.

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об 

объектах учета из реестра муниципального имущества

1. Общие положения
.

1.1. Предмет регулирования административного регламента

уел
пред
объе
уел

Настоящий административный регламент предоставления му 
и (далее -  административный регламент) устанавливает станда 

оставления муниципальной услуги по предоставлению инф 
ктах учета из реестра муниципального имущества (далее -  му

уг:

уга).

1.2. Категории заявителей

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципал 
являртся физические и юридические лица (далее -  заявитель).

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представителе 
действующий на основании документа, удостоверяющего его полн 
законный представитель физического лица (далее -  представитель з

и услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 
размещается:

1) на информационных стендах, содержащих визуальную 
информацию о муниципальной услуге, расположенных в

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципально

ниципальнои 
:рт и порядок 
ормации об 
ниципальная

ьнои услуги,

заявителя, 
омочия, либо 

аявителя).

центров предоставления государственных и

информационно
го округа)

многофункциональных 
мунцципальных услуг.

2) на официальном сайте муниципального района в 
телекоммуникационной сети «Интернет» (или городскс 
(Ьйрз://\ушлу.шеп2еНп5к. 1а1агз1ап.ги);

3) на Портале государственных и муниципальных услук Республики 
Татарстан (Ьйр§://ш1и§1Да1:аг81;ап.ги) (далее -  Республиканский портаЛ);

4) на Едином портале государственных и муниципальных усЛуг (функций) 
(Ьйр§:// \у\уш.§05ш1ищ.ги) (далее -  Единый портал);

и текстовую 
помещениях

А
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иных и

и
Реестр

5) в государственной информационной системе «Реестр государственных 
муниципадьных услуг Республики Татарстан» (Ьйр:// 1г§и ДаЩг .ги) (далее - 
государственных и муниципальных услуг).

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной 
услуги ос^щест|вляется:

1) д многофункциональных центрах предоставления государстве 
муниципальных услуг при устном обращении - лично или по телефону;

2) в интерактивной форме Республиканского портала;
3) в МКУ «Палата имущественных и земельных отношений Мензел инского

муниципального района РТ» (далее — Орган):
при устном обращении - лично или по телефону; 
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении 

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

и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, 
содержащихся в Реестре государственных и муниципальных 
предоставляете^ заявителю бесплатно.

услуг,

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной
й, в томуслуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований 

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

1.3.4. Прй обращении заявителя лично или по телефону в соответствии с 
поступивПшм обращением предоставляется информация:

1) о месте нахождения Органа (Место нахождения Органа: 423700, 
Республика Татарстан, г. Мензелинск, ул. Ленина, д. 80;

График работы:
понедельник пятница: с 8. 00 до 17. 00;
Приемные дни:
вторник, пятница: с 8. 00 до 17. 00;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон 88 (5555) 3-13-80.);

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

3) о (сатегбриях граждан, которым предоставляется муниципальная услуга; о 
нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления 
муниципадьной услуги;

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

5) о ходе Предоставления муниципальной услуги;
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6) о месте размещения на официальном сайте информации по вопросам 
предоставления муниципальной услуги;
7) о порядке обжалования действий или бездействия 
Органа.
По письменному обращению сотрудники отдела, 

предоставление муниципальной услуги, подробно в

должностных лиц

0тветственного за 
пцсьменной форме 

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

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

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

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
муниципальной услуги

1.4.1. Перечень нормативных правовых актов
предоставление муниципальной услуги (с указанием реквиз 
правовых актов и источников их официального опубликова 
Едийом портале, в Реестре государственных и муницип 
официальном сайте муниципального района в
телекоммуникационной сети «Интернет».

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

1.5

регулирующих 
итов нормативных 
ния), размещен на 
альньЬх услуг, на 

информационно-

Термины, используемые в административном регламенте,

1.5.1. В административном регламенте используются слеДующ 
определения:

удаленное рабочее место многофункционального цен 
государственных и муниципальных услуг -  территориал 
структурное подразделение (офис) многофункционального цен

и их определения

ие термины и

тр едоставления
обособленное

а пре 
ьно
тра предоставления
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государственных и муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) 
поселении муниципального района или в городском округе Республики Татарстан 
в соответствии с пунктом 34 Правил организации деятельности 
многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальный услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской 
Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации 
деятельноЬти мкогофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;

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

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

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

~ АИ<2 МФЦ - Автоматизированная информационная система 
многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан.

1.5.2. Основные понятия, используемые в административном регламенте, 
применяются в том же значении, что и в приказе Министерства экономического 
развития Российской Федерации от 30.08.2011 № 424 «Об утверждении Порядка 
ведения органами местного самоуправления реестров муниципального 
имугцествк».

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
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Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального 
имущества.

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

Муниципальное казенное учреждение «Палата имущественных: и земельных 
отношений Мензелинского муниципального района РТ»

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
имущества

2.3.2. 
заявителю

1) выписка из реестра муниципального
(приложение № 1 к настоящему административному регламенту);

2) решение об отсутствии информации в реестре
муниципального имущества (приложение № 2 к настоящему
административному регламенту);

3) решение об отказе в предоставлении муниципальной
услуги (приложение № 3 к настоящему административному
регламенту);

4) решение об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги (приложение 
настоящему административному регламенту).

Результат предоставления муниципальной услуги 
в форме электронного документа, подписанного

№ 4 к

направляется 
усиленной

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

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

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

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

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной 
услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена
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законодатёльством Российской Федерации, срок выдачи (направления) 
документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение пяти рабочих дней.
2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено.
2.4.3- Направление документа, являющегося результатом предоставления 

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

4: ....|
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с

закрнодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, а также услуг, которые являщтся 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, 
подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителе^, в том

числе в электронной форме, порядок их представления
1 ; . . . . .

2.5.1. Длк получения муниципальной услуги заявитель представляет 
следующие документы:

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

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

3) заявление:
в форме Документа на бумажном носителе (приложение № 5 к настоящему 

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

сведений в электронную форму заявления), подписанное в соответётвии с 
требованиями пункта 2.5.3 административного регламента, при обращении 
посредстврм Республиканского портала.

Документы, составленные на иностранном языке, подлежат переводу на 
русский язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика 
свидетельствуются в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации о нотариате.

2.5.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены 
(направлены) заявителем одним из следующих способов:

1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, 
соответствующих требованиям пункта 2.5.3 административного регламента;

2) посредётвом Республиканского портала в электронной форме;
3) в Оргаф лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе. 

Заявление и прилагаемые документы, при направлении посредством пЬчтовой 
связи, завёряются в установленном порядке.



дтвердить учетную

указанный в

текст документа и

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

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти 
процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также по 1̂ 
запись.

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

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к 
заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах рб!", 
)р§, ̂ ре§, рп§, 1Д, бос, босх, гД, зщ размером не более 50 Мбайт.

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

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

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

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

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме

информации, 
ых в перечни, 
обходимых и

ой услуги, либо в 
случаев: 
касающихся

документов, необходимых для предоставления муниципальн 
предоставлений муниципальной услуги, за исключением следующих

а) изменение требований нормативных правовых актов 
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 отка
доку/ментов, необходимых для предоставления муниципальной ус 
предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представ 
комплект доку!ментов;

в) истечение срока действия документов или изменение 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых Для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуЫ;

г) выявление документально подтвержденного факта
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица

за в приеме 
луги, либо в 
ленный ранее

информации после

(признаков)
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Органа, работника МФЦ, при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя 
Органа п|зи пёрвоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства;

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

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

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

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

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

документы

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

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

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

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

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

луги и документов, 
ектроцной форме с

законодательством
лшской Федерации;

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

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

4) подача заявления о предоставлении муниципальной уш 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в эле 
нарушением установленных требований;

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

6) представление неполного комплекта документов, 
предоставления муниципальной услуги;

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

8) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля
года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условии признания

действительности усиленной квалифицированной электронной
2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

учения муниципальной услуги, является исчерпывающим.
2.7.3. Зацрещается отказывать в приеме заявления и 

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

необходимых для

ударственнои

2011

ПОЛ}

зако
дост

портале

8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановле 
предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услу|ги отсутствуют.

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципал 
1) отнесение запрашиваемой информации в порядг

зодательсТвом Российской Федерации, к информации
упом;

2) отзыв
заявителя.

заявления о предоставлении муниципальной услуги по инициативе

иных документов,

ния иЛи отказа в

ьнои услуги 
, У1ке становлением
с ограниченным
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2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлений муниципальной 
услуги является исчерпывающим.

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

2.9. Порйдок, размер и основания взимания государственной пошлины иди иной 
платк, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

и для 
нте 

ми в

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательным: 
предоставления муниципальной услуги, в том числе сведенйя о докуме 
(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующи

предоставлении муниципальных услуг

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

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

муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой
платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

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

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

.
2.12.1. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной 

услуги - не более 15 минут.
2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги 

максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

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

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13Л. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю 
выдается расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, 
что заявление отправлено, и датой подачи заявления.
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2.13.2. При направлении заявления посредством Единого портала, 
Республиканского портала заявитель в день подачи заявления получает в личном 
кабинете Республиканского портала и по электронной почте уведомление, 
подтверждающее, что заявление отправлено, в котором указываются 
регистрационный номер и дата подачи заявления.

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

I
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

урлуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 
муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной 

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

защите инвалидов

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

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

2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о 
социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту 
предоставления муниципальной услуги обеспечивается:

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

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

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

4) возможность самостоятельного передвижения 
которой расположены объекты социальной, инженерной 
инфраструктур, входа в такие объекты и выхода из них, посафки в транспортное 
средство и высадки из него, в том числе с использованием кресда-коляски;

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

по территории, на 
и транспортной
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тельной
ической

6) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зри 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и граф 
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайдя;

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

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

2.14[3. Требования в части обеспечения доступности для ин

его

Валидов
объектов, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и 
средств, рспользуемых при предоставлении муниципальной услуги, которые 
указаны в подпунктах 1 — 4 пункта 2.14.2. административного регламента, 
применяются к объектам и средствам, введенным в эксплуатацию или проЩедшим 
модернизацию, реконструкцию после 1 июля 2016 года.

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

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

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

многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальный услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном 

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

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

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

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 
являются:

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

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

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

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению 
ими услуг наравне с другими лицами.
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2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 
являются:

1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
2) соблюдение срока получения результата муниципальной 

услуги;
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения 

административного регламента, совершенные работниками Органа;
4) количество взаимодействий заявителя с должностными 

лицами (без учета консультаций):
или МФЦ
один раз

при
при

взаимодействие заявителя с работниками Органа 
прел оставлении муниципальной услуги осуществляется
прелставлении заявления со всеми необходимыми документами;

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

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

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

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может 
получена заявителем в личном кабинете на Едином портале,

Республиканском портале, в Органе, МФЦ.
2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом 

МФЦ по выбору заявителя независимо от места его жительства или места 
фактического проживания (пребывания) на территории Республики Татарстан по

территориальному принципу.
Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется.

быть

экст

2.1^. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если 
униципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 
бсобенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

м

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в ^лектронной форме 
заявитель вправе:

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

2) подать заявление о предоставлении муницип 
и йные документы, необходимые для предоставления м 
услуги, в том числе документы и информацию, электр 
которых ранее были заверены в соответствии с пунктом

Едином портале,

альной услуги 
униципальной 
онные образы 

7.2 части 1
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2.16

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

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

4) осуществить оценку качества предоставления 
муниципальной услуги;

5) получить результат предоставления муниципальной услуги 
в форме электронного документа;

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

2.16,2. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 
электронной формы заявления на Республиканском портале без необходимости 
дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

3. При формировании заявления обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения заявления и иных 

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

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

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

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

5) заполнение полей электронной формы заявления дб начала 
ввода сведений заявителем с использованием сведений, размеренных 
в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Республиканском портале, в 
части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе 
идентификации и аутентификации;

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения 
электронной формы заявления без потери ранее введенной 
информации;
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7) возможность доступа заявителя к ранее поданным им 
заявлениям в течение не менее одного года, а тайже частично 
сформированным заявлениям - в течение не менее 3 месяцев.

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

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

Запись на определенную дату заканчивается за сутки дб наступления этой
дать:.

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

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

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

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

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

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

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

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

особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставл
муниципальной услуги

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

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

заявителе^;
3) подготовка результата муниципальной услуги;
4) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги;
5) исправление технических ошибок.

3.2. Оказание консультаций заявителю

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

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

при обращении заявителя в МФЦ -  работник МФЦ;
при обращении заявителя в Орган -  Главный специалист- Гарипова Айгуль 

Флюровнг. (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 ЬПр://т1с16.Шагз1;ап.ш.

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

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

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, 
а также получить консультацию на Республиканском портале, сайте Органа о 
порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу, 
форме представляемой документации и другим вопросам для получения 
муниципальной услуги.

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение трех рабочих дней со дня поступления обращения.
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коне
Результатами выполнения административных процедур являются: 

ультации по составу, форме представляемой документации и другим
вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги.

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

услуги через

в МФЦ с запросом

указанным в

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

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

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

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

регламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных 
документов;

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

или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное 
дело;

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

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

отправке заявление и пакет документов.
3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя 

в Орган в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в течение одного 
рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ.

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

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

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



20

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

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

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

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

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

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

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиям^ пункта 
2.5.3 адмийистративного регламента;

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

после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При 
выявлении некорректно заполненного поля электронной формы за|явления 
заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения 
посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме 
заявления.

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

Результатами выполнения административных процедур 
электронное дело, направленное в Орган посредством системы электронного 
взаимодействия.

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом.
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной 

является поступление заявления и иных документов 
предоставления муниципальной услуги.

Должностным лицом (работником), ответственным 
административной процедуры является: Главный специалист- Гарипова Айгуль 
Флюровна (далее - должностное лицо, ответственное за прием документов):

3.3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, в случае 
обращения заявйтеля с заявлением в Орган:

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

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

процедуры 
необходимых для

за выполнение
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ентов должностное

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

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

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

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

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажный документов 
заявителю;

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

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

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

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

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

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

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

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1
административного регламента, подготавливает проект уведомления об отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

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

Согласование проекта уведомления об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в 
порядке, предусмотренном пунктом 3.4.3 административного регламента.

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

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

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

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

3.4. Подготовка результата муниципальной услуги
. ■ . ■ . . . . . . .

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

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является: Главный специалист - Гарипова Айгуль Флюровна (далее - 
должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления 
муниципальной услуги).

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

рассматривает комплект документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, указанных в пункте 2.8.2 административного регламента, подготгвливает 
проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

в случае Отсутствия оснований для отказа в предоставлении муницийальной
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услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 административного регламента, по итогам 
рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, подготавливает проект результата предоставления муниципальной услуги 
в соответствии с подпунктами 1, 2 пункта 2.3.1 административного регламента;

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

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

Результатами выполнения административных процедур являются: проект 
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной усДуги, проект 
уведомления об отсутствии информации в реестре муниципального имущества, 
проект выписки из реестра муниципального имущества.

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

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

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

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

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

Результатами выполнения административных процедур являются: решение 
об отказе в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, решение об 
отсутствии информации в реестре муниципального имущества, 
муниципального имущества.

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

выписка из реестра

3.4.2, 3.4.3.
возможности
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анных вМаксимальный срок выполнения административных процедур, указ 
пункте 3.41. адмцнистративного регламента, составляет четыре рабочих дня.

3.5. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги
I ., .

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

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедур^, является: Главный специалист- Гарипова Айгуль Флюровна (далее - 
должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов).

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

3.6. Исправление технических ошибок

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



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

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

документ^, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 
технической он(ибки.

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

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

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

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

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

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

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

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной
услуги

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

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

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 
самс управления.

Формами контроля за соблюдением исполнения 
процедур являются:

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

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения 
делопроизводства;

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

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

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

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

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

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 
устанавливается положениями о структурных подразделения^ органа местного 
самс управления и должностными регламентами.

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

и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной
услуги

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

1) проведения проверок;
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2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а 
также их должностных лиц, муниципальных служащих.

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

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

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

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

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуг
мые
и

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

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение заявлений.

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения 
органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременной и (или) 
ненадлежйщее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 
административного регламента.

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и .действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предостг 
муниципальной услуги, 
законодательством порядке.

авления
несут ответственность в установленном

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

объединений и организаций

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 
иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными 
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого



обжалуются, соответствующих

услуги 
РосЬийской

предоставления 
установленного 
(внесудебное)

возложена функция по предоставлению 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1 .]3 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной 
платы, нё предусмотренной нормативными правовыми актами 
Федерации, Нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в 
исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате

муниципальной услуги документах либо нарушение 
срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

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

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

(бездействия) 
центра
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соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.2. Жалоба
Федерального 

подается в письменной форме на бумажном
электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной

центра (далее - 
в организации,

влас]ги, являющийся учредителем многофункционального 
учредитель многофункционального центра), а также

носителе, в

предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на 
решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в 
случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю 
этогб многофункционального центра. Жалобы на решения 
(бездействие) многофункционального центра подаются 
многофункционального центра или должностному лицу, 
нормативным правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решения и 
действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 

Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих

и действия 
учредителю 

уполномоченному

статьи 16 
организаций.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, 
муниципальную

услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через
многофункциональный центр, с использованием 
телекоммуникационной сети «Интернет», официального 
предоставляющего муниципальную услугу, Единого

информационно- 
сайта органа, 

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

личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действияпри

кого портала, 
быть принята 
(бездействие)

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210- 
ФЗ, а также иХ работников может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов 
этих организаций, Единого портала либо Республиканского портала, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя.

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

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную
услугу, 

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

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

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

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

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего 
дня, следующего за днем поступления.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, 
в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210- 
ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 
отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 
центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допу|щенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока 
таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.



Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, |указанного в 
настоящем пуцкте, заявителю в письменной форме и по желании^ заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы.

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю о результатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях, 
осуществляемых органом, предоставляющим муниципальною услугу, 
многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 
действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 
муниципальной услуги.

5.8. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю о результатах рассмотрения жалобы даются аргументированные 
разъяснения о, причинах принятого решения, а также информация о порядке 
обжалования принятого решения.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Приложение № 1 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
предоставлению информации об 
объектах учета из реестра 
муниципального имущества

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

ВЫПИСКА
из реестра муниципального имущества 
по состоянию на

Форма

Количество страниц:
№ Реестровьй Наименование Местонахождение Кадастровый
п/п н<шер здания (условный)

- (помещения) номер

Общая площадь 
объекта, кв. м

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

№
п/п

Реес
н<

тровыи
омер

Наименование
сооружения

Местонахождение Кадастровый
номер

Общая йлощадь 
объекта, кв. 

м/протяженность, 
м/емкосЦь, куб. м

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

№
п/п

Реес
н

тровый
рмер

Наименование
земельного

участка

Местонах
ождение

Кадастро
вый

номер

Общая 
площадь 
объекта, 

кв. м

Категория Дазрешенн 
ое

спользова 
ние

и

Вид права:____
Субъект права:___________
Документ-реновацие для внесения в реестр имущества:

№
п/п

Реестровый 
номер

Наименование
объекта

движимого
имущества/тра

нспортного
средства

Местонах
ождение

Инвентарный 
номер/идентификац 
ионный номер (УШ)

Балансовая 
стоимость, 
тыс. руб.

Остаточная 
стоимость, 
тыс. руб.

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

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоче 
о

иного должностного лица 
ргана) ;
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Приложение № 2 
к Административному 
регламенту предоставленш 
муниципальной услуги по 
предоставлению информации об 
объектах учета из реестра 
муниципального имущества

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому:___

Контактные данные:

об

Представитель:

Контактные данные представителя

от

РЕШЕНИЕ
отсутствии информации в реестре муниципального имущества

№

Наиме]ювание Местонахождение Реестровый номер

Кадастре 
(условный, у 
идентификац 
инвентарный

вый
четный, 
ионный, 
0 номер

По
муниципа

состо
льног

янию
0 ИМ)

на . . ука 
'щества.

занный объект не значится в реестре

Должностное лицо (ФИО)
Сведения об электронной подписи



Приложение № 
к Администрат] 
регламенту пре, 
муниципальное 
предоставлени 
объектах учета 
муниципального

3
ивному 
доставления 

услуги по 
:ю информации об 
из реестра 

имущества

(Благ

Форма

к органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому:___

Контактные данные

Представитель:

Контактные данные представителя:

по

от

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

предоставлению информации об объектах учета из реестра муниципального
имущества

в пр 
иму

№
Рассмотрев Ваше заявление от ___

прилагаемые к нему документы
№

уполномоченным 
___ принято репгё

органом 
ние об отказе

едоставлении информации об объектах учета из реестра муниципального 
щества по следующему основанию:

и

Должностное лицо (ФИО)
Сведения об электронной подписи

(подпись уполномоченного дЬлжностного лица 
органа)
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Приложение № 4 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
предоставлению информации об 
объектах учета из реестра 
муниципального имущества

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому:

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муницийальной услуги по предоставлению информации об объектах учета из
реестра муниципального имущества

от №

Рассмотрев Ваше заявление от ___
прилагаемые к нему документы

№ и

решение
муниципальной

уполномоченным органом 
йринято

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
услуги по предоставлению информации об объектах > 

реестра муниципального имущества по следующим основаниям:
1.

чета из

Разъяснение причин отказа: _  
Дополнительная информация:

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

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



39

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоче 
01

иного должностного лица 
эгана)
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Приложение № 5 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
предоставлению информации об 
объектах учета из реестра 
муниципального имущества

Форма

А-»
(наименование органа местного самоупра вления)

ОТ
(фамилия, имя, отчество (при наличии),
реквизиты документа, удостоверяй 
личность для физического лица ил

>щего
и

наименование, организационно-пр 
форма и сведения ЕГРЮЛ/ЕГРИП

звовая

юридического лица, индивидуальн 
предпринимателя)

ого

адрес:
(указать адрес места жительства - 
для физических лиц, места нахожд 
- для юридических лиц) 
телефон:

ения

адрес электронной почты:

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предо 

Пр
отношени

ставлю

эшу г 
л еле):

шии информации об объектах учета из реестра муниципал
имущества

федоставить выписку из реестра муниципального имущ 
[уюгцих объектов*:

того 

ества, в

Наименование Местонахождение Реестровый
номер

Кадастровый
номер

Условный
номер

Л̂четный
номер

* указываются характеристики объекта муниципального имущества, позволяющие его однозначно Определить 
(заполняется обязательно).
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Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

ППв личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан;

□  в многофункциональном центре предоставления государственных 
муниципальных услуг Республики Татарстан;

I I в Органе.

и

( )
(дата) (подпись) (Ф.И.О.)



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

Руководителю 
Исполнительного комитета

от:

ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по

Запи сано:__________
Правильные сведения:

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

Прилагаю следующие документы:
1.
2 .  ! -

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

посредством отправления электронного документа на адрес Е-таП: 
в ви]це заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по 

адресу: _
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к 

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

(дата)
( 1 )

(подпись) (Ф.И.О.)
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Приложение 2
к постановлению Исполнительного 
комитета Мензелинского 
муниципального района Республики 
Татарстан
от <0 2 > 20 и  г. т / г

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по заключению договора 

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

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

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

1.2. Категории заявителей

услуги,1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной 
являются физические и юридические лица (далее -  заявитель).

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, 
действующий на основании документа, удостоверяющего его полномочия, либо 
законный представитель физического лица (далее -  представитель заявителя).

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 
размещается:

1) Ца информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую 
о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 

центров предоставления государственных и
информацию 
многофункциональных 
муниципальных услуг.

2) на официальном сайте муниципального района в информационно 
телекоммуникационной сети «Интернет» (или городского 
(ЬПр8 ://\у\у\у.теп2 е1т 8к. 1а1аг81ап.ги);

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан (Ьйр8://и81и§1.1а1аг81ап.ш) (далее -  Республиканский портал);

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(ЬИрз:// ш\улу.§о8и81и§1.ги) (далее -  Единый портал);

округа)



5) в государственной информационной системе «Реестр государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан» (ЬПр://Тг§и.1:а1;аг.ги) (далее — Реестр 
государственных и муниципальных услуг).

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется:

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

2) в интерактивной форме Республиканского портала;
3) в МКУ «Палата имущественных и земельных отношений Мензелинского 

муниципального района РТ» (далее -  Орган):
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении 

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

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

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

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

1) о месте нахождения Органа (Место нахождение Органа: 423700, 
Республика Татарстан, г. Мензелинск, ул. Ленина, д. 80;

График работы:
понедельник -  пятница: с 8. 00 до 17. 00;
Приемные дни:
вторник, пятница: с 8. 00 до 17. 00;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон 88 (5555) 3-13-80.);
2) о порядке предоставления муниципальной услуги, о способах и сроках 

подачи заявлений;
3) о категориях граждан, которым предоставляется муниципальная услуга; о 

нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления 
муниципальной услуги;

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

5) о ходе предоставления муниципальной услуги;

обеспечения, 
заявителя
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6) о месте размещения на официальном сайте информации по вопросам 
предоставления муниципальной услуги;

7) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц 
Органа.

По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за 
предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме 
разъясняют заявителю порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, 
указанный в настоящем пункте административного регламента, и в течение трех 
рабочих дней со дня регистрации обращения направляют ответ заявителю. Ответы 
даются на языке обращения. В случае невозможности дать ответ на языке 
обращений испбльзуются государственные языки Республики Татарстан.

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

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

1 .(4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
муниципальной услуги

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

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

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

1.5.1. В административном регламенте используются следующие термины и 
определения:

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

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

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

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

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

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

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Е1аименование муниципальной услуги

Заключение договора безвозмездного пользования] муниципальным 
имуществом по результатам торгов на право заключения такого договора.
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2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного 
самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальное казенное учреждение «Палата имущественных и земельных 
отношенцй Мензелинского муниципального района Республики Татарстан»

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
5) цроект договора безвозмездного пользования муниципальным 

имуществом (приложение № 1 к настоящему административному регламенту, 
приложить форму договора);

6) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 
№ 2 к настоящему административному регламенту);

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

след
2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет 

дующие документы:
1) документ, удостоверяющий личность (не требуется в случае обращения 

посредством Республиканского портала);
2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
3) заявление:
в форме документа на бумажном носителе (приложение № 4 к настоящему 

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

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

2.5.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены 
(направлены) заявителем одним из следующих способов:

1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, 
соот|ветствую1Й,их требованиям пункта 2.5.3 административногб регламента;

2) посредством Республиканского портала в электронной форму;
3) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе. 

Заявление и прилагаемые документы, при направлении посредством почтовой 
связй, заверяются в установленном порядке.

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

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

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

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к 
заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файр 
)р§, ]ре§, рп§, щ, бос, босх, гД, зщ размером не более 50 Мбайт.

лов в форматах рбЕ,



50

(или)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

документы

искои
2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
1) сведения о действующем паспорте гражданина Росси!

МВД России;
2) сведения о нотариальной доверенности -  Федеральная нотариальная

палата

Федерации

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

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

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

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

сведения, которые 
органов местного

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в прие 
необходимых для предоставления муниципальной

ме до 
услуг

необходимых для2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, 
предоставления муниципальной услуги, являются:

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

кументов,
и

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги отсутствуют.

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) запрашиваемое заявителем муниципальное имущество подлежит

капитальному ремонту, реконструкции или сносу в соответствии с требованиями 
градостроительного законодательства Российской Федерации;
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2) вид деятельности, для осуществления которого запрашивается 
муниципальное недвижимое имущество, не соответствует вцдам разрешенного

имущества, установленным градостроительнымиданногоиспользования 
регламентами;

3) муниципальное 
самоуправления в целях

го цмущества в

имущество используется органами местного 
решения вопросов местного значения и (или) 

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

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

5) цели, для достижения которых запрашивается муниципальное имущество, 
не соответствуют целям предоставления муниципально1 

безврзмездное пользование;
6) в представленных заявлении и (или) документах соде!ржится неполная и 

(или) недостоверная информация;
7) заявитель не является победителем состоявшихся торгов.
2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги является исчерпывающим.
2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в 

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

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

предоставлении муниципальных услуг :
Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

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

муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой
платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.
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2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлений муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, 

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

2.12:1. Врёмя ожидания при подаче заявления на полученйе муниципальной 
услуги - не более 15 минут.

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

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

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13:1. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю 
выдается расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, 
что заявление отправлено, и датой подачи заявления.

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

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

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

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

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

защите инвалидов

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

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

2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о
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социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту 
предоставления муниципальной услуги обеспечивается:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

I ■ I

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

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

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

многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном 

подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного 
самоуправления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип),
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посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и или)
муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления 

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

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 
являются:

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

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

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

ание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению 
наравне с другими лицами.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги

оказ 
ими услуг

2.15.2. 
являются:

5) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
6) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;
7) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного 

регламента, совершенные работниками Органа;
8) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета 

консультаций):
взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при 

предоставдении муниципальной услуги осуществляется один рдз при 
представлении заявления со всеми необходимыми документами;

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

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

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

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

2.1514. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 
МФЦ по выбору заявителя независимо от места его жительства или 
фактического проживания (пребывания) на территории Республики Татарстан по 
экстерриториальному принципу.

Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется.

любом
места
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2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенност 
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу 

муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальн 
особенности предоставления муниципальной услуги в

и предоставления 
(в случае, если 
ому Принципу) и 

электронной форме

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

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

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

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

10) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги;
11) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме 

электронного документа;
12) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Органа, а также его 

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

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

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

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

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

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

11) 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;

12) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и



сведений,! опубликованных на Республиканском портале, в части, касающейся 
сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах

58
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3.1. Описание последовательности действий при предоставлении
муниципальной услуги

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

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

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

предоставлении муниципальной услуги;
4) обработка документов и (или) поступивших сведейий, формирование 

комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
5) проведение торгов на право заключения договора безвозмездного 

пользования и подготовка результата муниципальной услуги;
6) выдача (направление) заявителю результата муниципальной
7) исправление технических ошибок.

'
3.2. Оказание консультаций заявителю

услуги;

за выполнение

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

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

при обращении заявителя в МФЦ -  работник МФЦ;
при обращении заявителя в Орган -  Главный специалист- Гарипова Айгуль 

Флюровна (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 Ьир://т1п16.1;а1;аг81:ап.т.

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

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

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, 
а также получить консультацию на Республиканском портале, сайте Органа о 
порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу,
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форме представляемой документации и другим вопросам для получения 
муниципальной услуги.

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

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

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

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

3.3Д. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через 
МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ.

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

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

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

регламенту на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных 
документов;

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

или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное 
дело;

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

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

отправке заявление и пакет документов.
3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя 

в Орган в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в течение одного 
рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ.
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Результатами выполнения административных процедур являются: заявление 
и пакет документов (электронное дело), направленные в Орган, посредством 
системы электронного взаимодействия.

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

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

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

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

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

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

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

отправляет заполненное электронное заявление 
соотретствующую кнопку в форме электронного заявления);

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

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

после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При 
выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления 
заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке фе устранения 
посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме

и порядком 
станавливает 
1я);

(устанавливает 

(нажимает

заявления.
Административные настоящим пунктом,

процедур являются:

процедуры, устанавливаемые 
выпфлняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных 
электронное дело, направленное в Орган посредством системы электронного 
взаимодействия.

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом.
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административно^ процедуры 

является поступление заявления и иных документов, 
прел оставлений муниципальной услуги.

Должностным лицом (работником), ответственным за 
администратиЁной процедуры является: Главный специалист
Флюровна (далее - должностное лицо, ответственное за прием документов) 

3.3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием докумен 
обращения заявителя с заявлением в Орган: 

определяет предмет обращения;

необходимых для

выполнение
Гаркпова Айгуль

Тов, в случае
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устанавливает личность заявителя; 
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в 

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

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

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

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

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

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов 
заявителю;

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

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

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

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

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

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

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

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1
административного регламента, подготавливает проект решения об ртказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной 
электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности,
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направляется на 
емы электронного

документов,

проект решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального 
закона № 63-ФЗ, которые послужили основанием для его принятия.

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

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

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

3.3.3.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3 
административного регламента, при наличии технической 
осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг.

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

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

3.3.1, З.З.З.З 
возможности

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

3.4.1. Основанием начала выполнения администрат 
является получение должностным лицом (работником), уп 
выполнение административной процедуры, от должностного 
ответственного за прием документов, принятых от заявителя д 

Должностным лицом (работником), ответственным 
административной процедуры, является: Главный специалист

частвующие в

ивной процедуры 
олномоченным на 
лица (работника), 

окумейтов.
за выполнение 

Гарипова Айгуль
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авление

венных

Флюровна (д4лее - должностное лицо, ответственное за напр 
межведомственных запросов).

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим Пунктом, 
выполняется в день принятия заявления на рассмотрение.

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

3.4Д. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, 
поступивших через систему межведомственного электронного взаимодействия,

или направляют

являются: 
органам власти

предоставляют

запрос не 
Правительства

являются:
услуги,

запрашиваемые документы (информацию) 
уведомления об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги (далее -  уведомление об отказе).

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

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

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление Межведомственных 
запросов:

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

при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного 
регламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если 
оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципазьной услуги, связаны с нарушением установленных требований к таким 
документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать 
информацию о наименовании документов (информации, сведений), которые не 
представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения,



оформлены с нарушением установленных требований), направляется на 
согласование в установленном порядке посредством системы электронного 
документооборота.

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

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

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

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

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

3.5. Обработка документов и (или) поступивших сведении, 
формирование комплекта документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

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

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является: Главный специалист -  Гарипова Айгуль Флюровна (далее - 
должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления 
муниципальной услуги).

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за обработку документов: 
проводит обследование запрашиваемого объекта;

проект решения об

рассматривает сформированный комплект документов, 
предоставления муниципальной услуги;

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, указанных в пункте 2.8.2. Регламента, подготавливает 
отказе в предоставлении муниципальной услуги;

в случае отсутствия оснований в предоставлении мунйципальной услуги 
подготавливает проект решения о проведении торгов и направляет его на 
согласование в установленном порядке.

необходимых для
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Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, проекта решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги, проекта решения о проведении торгов 
осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 3.6.3 Регламента.

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

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

Административная процедура выполняется в день подписания решения о 
проведении торгов.

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

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 
пункте 3.5. Регламента, составляет три рабочих дня.

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

процедуры
обработку

3.6 Л. Основанием начала выполнения административной 
является поступление от должностного лица, ответственного 
документбв, решения о проведении торгов.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является: Главный специалист -  Гарипова Айгуль Флюровна 
указываются сведения о должностном лице/ (далее - должностное лицо, 
ответственное за проведение торгов).

Должностное лицо, ответственное за проведение торгов, осуществляет: 
действия, необходимые для проведения торгов: опубликование решения на 

сайте, в официальном издании, сбор заявок от желающих лиц, проверка 
поступивших документов;

оформление протокола рассмотрения заявок; 
проведение торгов;
подготовку протокола результатов торгов; 
направление протокола должностному лицу, ответственному за подготовку 

результата муниципальной услуги.
Результатами выполнения административных процедур является протокол 

результатов торгов.
Административные процедуры выполняются в течение 14 календарных дней.
3.6.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 

предоставления муниципальной услуги:
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при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, указанных в пункте 2.8.2. Регламента, подготавливает проект решения об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги;

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2. Регламента, по итогам рассмотрения 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
подготавливает проект результата предоставления муниципальной услуги в 
соответствии о подпунктами 1 - 3 пункта 2.3.1 Регламента;

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

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего дня.
3.6.3. Согласование и подписание проектов решений об отказе в приеме 

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

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

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

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

Административные процедуры выполняются в течение двух рабочих дней.
Результатами выполнения административных процедур являгртся: решение 

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

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

в случае выбора заявителем способа получения результата муниципальной 
услуги в МФЦ обеспечивает подписание согласованного проекта решения на 
бумажном носителе для направления в МФЦ.
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Результатами выполнения административных процедур являются: решение 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги, проект договора пользования 
муниципальным имуществом.

Административные процедуры выполняются в течение трех рабочих; дней.
3.6.3. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.6.2. - 3.6.4. Регламента, 

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

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 
пункте 3.6. Регламента, составляет 15 рабочих дней.

3.|7. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги

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

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является: Главный специалист -  Гарипова Айгуль Флюровна 
указываются сведения о должностном лице/(далее - должностное лицо, 
ответственное за выдачу (направление) документов).

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направлений) документе:
обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления 

муниципальной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг и (или) информационную систему обесценения 
градостроительной деятельности;

извещает заявителя (его представителя) через Республиканский портал о 
результату предоставления муниципальной услуги посредством электронного 
взаимодействия и о возможности получения результата предоставления 
муниципальной услуги в МФЦ.

Передача заявителю проектов договоров, указанных в подпунктах 1,2 пункта
2.3.1. Регламента, осуществляется не ранее чем через десять календарных дней со 
дня размещения информации о результатах торгов на официальном сайте.

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

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 
подписания документа, подтверждающего предоставление (отказ в 
предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностные лицом 
Органа.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
размещение сведений о результате предоставления муниципальной услуги в



69

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

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

3.7.2.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в 
МФЦ, работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги. По 
требованию заявителя вместе с экземпляром электронного документа на бумажном 
носителе ему может быть предоставлен экземпляр электронного документа путем 
его записи на съемный носитель.

Подписание проекта договора осуществляется заявителем в МФЦ.
При подписании договора работник МФЦ проводит проверку полномочий 

лица, подписывающего документы. В случае обращения представителя заявителя, 
уполномоченного на подписание документов, сканирует документы, 
удостоверяющие полномочия представителя заявителя.

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

Работник МФЦ проставляет дату подписания договора и выдает один 
экземпляр на руки заявителю (представителю заявителя).

После подписания заявителем договора, не позднее 1 рабочего дня, МФЦ 
направляет в Орган экземпляры договоров.

Проект договора, направленный заявителю, должен быть И1ц подписан и 
представлен в МФЦ не позднее чем в течение 30 дней со дня получения заявителем 
проекта указанного договора.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные 
регламентом работы МФЦ.

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

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

По истечении 30 календарных дней заявителю поступает информация о том, 
что истек срок подписания договора.

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

результатом
усиленной

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

3.8. Исправление технических ошибок

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

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 5);
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка;
документ^, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 

технической ошибки.
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 

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

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

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

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

3.8.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, 
рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, 
являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет 
процедуры, предусмотренные пунктом 3.6 Регламента, и выдает исправленный 
документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись с 
изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала документа, в 
котором содержится техническая ошибка, или направляет в адрес заявителя 
почтовым отправлением (посредством электронной почты) письмо о возможности 
получения документа при предоставлении в Орган оригинала документа, в котором 
содержится техническая ошибка.

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

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

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной
услуги

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

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

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

Формами контроля за соблюдением 
процедур являются:

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

2) проводимые в установленном 
делопроизводства;

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

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

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

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

Текущий контроль за соблюдением последовательност|и 
определенных административными процедурами по

порядке проверки ведения

информируют 
услугу, а также

муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя органа
работы поместного самоуправления, ответственным за организацию 

предоставлению муниципальной услуги, начальником отдела^ осуществляющего 
организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

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

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

и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной
услуги

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 

также их должностных лиц, муниципальных служащих.
4.2;2. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством 

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

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

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

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

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

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

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение заявлений.

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

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, несут ответственность в установленном 
законодательством порядке.
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контроля за4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 
предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их

объединений и организаций

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений ц действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

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

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

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

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

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

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

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
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услуги
ийской

правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) орказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 
иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными 
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1 .!з статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной 
платы, н^ предусмотренной нормативными правовыми актами Рос 
Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами;

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федераций, законами и иными нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункциойального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.7 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.
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10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указ$1вались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, Определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной 
власти, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - 

многофункционального центра), а также в организации, 
предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на 
решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при ёго наличии) либо в 
случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю

5.2
электронной 
многофункг 
власти, яв: 
учредитель

на решения
подаются

и действия 
учредителю 

уполномоченному

этого многофункционального центра. Жалобы 
(бездействие) многофункционального центра 
многофункционального центра или должностному лицу, 
нормативным правовым актом Республики Татарстан. Жалобы Аа решения и 
действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих 
организаций.

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

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

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

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

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

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

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего 
дня, следующего за днем поступления.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, 
в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210- 
ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжадования 
отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 
центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока 
таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
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5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ресйублики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами;

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

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

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю о результатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях, 
осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 
действиях, которые необходимо совершить заявителю в 
муниципальной услуги.

5.8. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю о результатах рассмотрения жалобы даются Аргументированные 
разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке 
обжалования принятого решения.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

целях получения
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Приложение № 1 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
заключению договора 
безвозмездного пользования 
муниципальным имуществом по 
результатам торгов на право 
заключения такого договора

Форма договора



Приложение № 2 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
заключению договора 
безвозмездного пользования 
муниципальным имуществом по 
результатам торгов йа право 
заключения такого договора

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому:

Контактные данные:

Е[ред ставите ль:

Контактные данные представителя:
—

от

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

по заключению договора безвозмездного пользования муниципальным 
имуществом по результатам торгов на право заключения такого договора
________________  № _____________

Рассмотрев Ваше заявление от ___
прилагаемые к нему документы

№ и
уполномоченным органом

принято решение об отказе
в заключению договора безвозмездного пользования муниципальный имуществом 
по результатам торгов на право заключения такого договора по следующим
основаниям:

Е
2 .

Дополнительная информация:

пред
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган 

оставлении услуги после устранения указанных нарушений.
с заявлением о



Данн
направлен

ыи 
ия ж

отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 
обы в уполномоченный орган, а также в судебном порядкеал'

Должностнбе лицб (ФИО)
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Сведения об электронной подписи

е.

(подпись уполномоченного должностного лица 
органа)



Приложение № 3 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
заключению договора 
безвозмездного пользования 
муниципальном имуществом по 
результатам торгов на право 
заключения такого договора

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому:

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные пр
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - г

едставителя:

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги по заключению договора безвозмездного пользования 
муниципальным имуществом по результатам торгов на право заключения такого

договора

от №

Рассмотрев Ваше заявление от ___
прилагаемые к нему документы

№ и
уполномоченным органом 

принято
решение об отказе в приеме документов, необходимых для заключению договора 
безвозмездного пользования муниципальным имуществом по результатам торгов
на право заключения такого договора по следующим основанш 

3.
[м:

4.

Разъяснение причин отказа: _  
Дополнительная информация:
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Вы
предостав.

ДанН
лении

направлен

вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 
услуги после устранения указанных нарушений, 

отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 
обы в уполномоченный орган, а также в судебном порядкр.

ыи 
ия жалс

Должностное лицо (ФИО)

Сведения об электронной подписи

(подпись уполномоченного должностного лица 
органа)
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Приложение № 4 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
заключению договора 
безвозмездного пол ьзования 
муниципальным имуществом по 
результатам торгов на право 
заключения такого [договора

Форма

В
(наименование органа местного самоуправления)

заявление.

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

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

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

I I в Органе.

(дата) (Ф.и.а.)(подпись)



Приложение № 5 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
заключению договора 
безвозмездного пользования 
муниципальным имуществом по 
результатам торгов на право 
заключения такого договора

Председатель МКУ «ПИЗО ММР 
РТ»

От:

Заявление
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по 
заключению договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом 
по результатам торгов на право заключения такого договора.

Записано:
Правильные сведения:

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

Прилагав} следующие документы:
1.
2.
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

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

адресу:______ |__________________________________________________ |_____ .
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к 

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

( .)
(дата) (подпись) (Ф.И.О.)
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Приложение 3 
к постановлению Исполнительн 
комитета Мензелинского 
муниципального района Респуб 
Татарстан
от «Л е » О /  20 ЛЛ г. № ЛЛ

ого

лики

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по заключению договора на 

размещение нестационарных торговых объектов на землях, находящихся в
муниципальной собственности

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий административный регламент предоставления муницийальной 
услуги (дглее -  административный регламент) устанавливает стандарт и порядок 
предоставления муниципальной услуги по заключению договора на размещение 
нестационарных торговых объектов на землях, находящихся в муниципальной 
собственности, без проведения аукциона (далее -  муниципальная услуга).

1.2. Категории заявителей

являются
заявитель

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, 
юридические лица и индивидуальные предприниматели (далее -

1.2 .

законный

1̂А. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, 
действующий на основании документа, удостоверяющего его полномочия, либо

Представитель физического лица (далее -  представитель заявитеДя).

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 
размещается:

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

2) Па официальном сайте муниципального района в информационно
телекоммуникационной сети «Интернет» (или городского округа)
(Ьирз://\у\у\у.теЬ2 еНпзк. 1а1агз1:ап.ш);

3) ^а Портале государственных и муниципальных }|слуг Республики 
Татарстан (ЬПрФ//из1и§1.1:а1агз1:ап.ш) (далее -  Республиканский портал);



87

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(Ьйрз:// \улу\у.§081181и§1.ги) (далее -  Единый портал);

5) в государственной информационной системе «Реестр государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан» (Ьйр://й*§и.1а1аг ш) (далее — Реестр 
государственных и муниципальных услуг).

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется:

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

2) в интерактивной форме Республиканского портала;
3) в МКУ «Палата имущественных и земельных отношений Мензелинского 

мунйципалъного района Республики Татарстан (далее -  Орган):
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении 

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

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

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

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

1) о месте нахождения Органа (Место нахождения Органа: 423700, 
Республика Татарстан, г. Мензелинск, ул. Ленина, д. 80;

График работы:
понедельник -  пятница: с 8. 00 до 17. 00;
Приемные дни:
вторник, пятница: с 8. 00 до 17. 00; 
суббота, воскресенье: выходные дни.
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон 88 (5555) 3-13-80.);
2) о порядке предоставления муниципальной услуги, о способах и сроках 

подачи заявлений;
3) о категориях граждан, которым предоставляется муниципальная услуга; 

о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления 
мунйципальной услуги;
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4) о перечне документов, необходимых для рассмотрения заявления о 
предоставлении муниципальной услуги, о сроках приема и регистрации заявления;

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

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

Органа.
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за 

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

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

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

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
муниципальной услуги

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

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. Терцины, используемые в административном регламенте, и их определения

. В административном регламенте используются следующие термины и1.5.1
определения:
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удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг — территориально обособленное 
структурное подразделение (офис) многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) 
поселении муниципального района или в городском округе Республики Татарстан

34 Правил организации деятельности 
и

в роответствии с пунктом
многофункциональных центров предоставления государственных 
муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской 
Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации 
деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и 
мунйципальных услуг»;

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

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

=У.государственныхаутентификации к информации, содержащейся в 
информационных системах и иных информационных системах;

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

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

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

3 статьи 2 
организации 

Федеральный

2.1. Наименование муниципальной услуги
' :: т

Заключение договора на размещение нестационарных торговых объектов на 
землях, находящихся в муниципальной собственности, без проведения аукциона.
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2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного 
самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальное казенное учреждение «Палата имущественных и зе. 
отношений Мецзелинского муниципального района Республики Татарстан

’мелъных
»

3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
8) договор на размещение нестационарных торговых объектов (приложение 

№ 1 к настоящему административному регламенту);
9) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 

№ 2 к настоящему административному регламенту);
10) решение об отказе в приеме документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему
административному регламенту).

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

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

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

предоставдения муниципальной услуги.

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

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной 
услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрен^ 

законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления)
документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услугиI

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 10 рабочих дней.
2.4.3. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено.
2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления

муниципальной услуги в форме электронного документа, заявителю



91

осуществляется в день оформления и регистрации результата предоставления 
муниципальной услуги.

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

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

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

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет 
следующие документы:

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

2) документ, удостоверяющий полномочия представителе заявителя;
3) заявление:
в форме документа на бумажном носителе (приложение № 4 к настоящему 

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

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

4) ранее заключенный договор на размещение нестационарного торгового 
объекта.

2.5.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены 
(направлены) заявителем одним из следующих способов:

1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, 
соответствующих требованиям пункта 2.5.3 административного регламента;

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

Заявление и прилагаемые документы, при направлении посредством почтовой 
связи, заверяются в установленном порядке.

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

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

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

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к 
заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах рсД, 
]р§^ре§, рп§, 6Г, бос, босх, гД, зщ размером не более 50 Мбайт.
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Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов 
документов) должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и 
распознат ь реквизиты документа.

2.5 А  Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовым^ акрами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги;

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

I
(или)и

обязательных услуг);
3) представления документов и информации, отсутствие 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

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

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

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

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

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

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

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

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

документы

2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
3) выписка из Единого государственного реестра недвижимости о 

зарегистрированных правах на объекты недвижимости -  Федеральная служба 
государственной регистрации, кадастра и картографии;

4) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об 
основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости 
-  Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии;

5) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, в 
случае, если получателем муниципальной услуги является юридическое лицо -  
Федеральная налоговая служба;

6) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных 
предпринимателей, если получателем муниципальной услуги является 
индйвидуальный предприниматель -  Федеральная налоговая служба;

7) сведения о наличии задолженности по оплате фактического 
использования земельного участка по ранее заключенному договору -  Федеральная 
налоговая служба;

8) сведения о действующем паспорте гражданина Российской Федерации -  
МВД России;

9) сведения о нотариальной доверенности -  Федеральная нотариальная 
палата.

2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения) 
подпунктах 1 - 2 пункта 2.6.1 административного регламента, в форме 

ментов, заверенных усиленной квалифицированной под 
номоченных на создание и подписание таких документов

доку 
упол 
заявления

указанные в 
электронных 
писью лиц, 

при подаче

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

2.6.4. Должностное лицо и (или) работник, указанных в пункте 2.6.1 
административного регламента органов и организаций, не представившие 
(несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении
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• 1 • 
документ или сведения, подлежат административной, дисциплинарной или иной
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2 .6 . Запрещается требовать от заявителя документы сведения, в том числе
подтверждающие внесение заявителем платы за предоставление муниципальной 
услуги, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и подведомственных государственным органам или Ьрганам 
местного Самоуправления организаций.

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

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

2.7.1. Осйованиями для отказа в приеме документов, Необходимых для 
предоставдения муниципальной услуги, являются:

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

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

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

4) п<рдача заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме с 
нарушениём установленных требований;

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

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

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

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

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

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

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

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги отсутствуют.

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) предоставление заявителем заявления, содержащего недостоверные 

сведения;
2) наличие обстоятельств, указанных в пунктах 2.2.4, 2.12.5 Порядка, 

утвержденного постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 
13.08.2016 №553 «Об утверждении Порядка размещения нестационарных торговых 
объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной 
собственности, а также на землях или земельных участках, государственная 
собственность на которые не разграничена»;

3) наличие задолженности по арендной плате (в том числе пени) за период 
действия договора, а также задолженность по оплате фактического использования 
земельного участка по ранее заключенному договору аренды земельного участка 
под размещение нестационарного торгового объекта.

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

2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении муниц 
ае, если заявление о предоставлении муниципальнойс луч; 

соот

ипалцнои услуги в 
услуги подано в

ветствии с информацией о сроках и порядке предоставлейия муниципальной 
услуги, опубликованной на Едином портале, Республиканском портале.
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2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе

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

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

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

муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой
платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

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

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

;
2.12Ц. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной 

услуги - не более 15 минут.
2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги 

максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

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

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

рортала,
личном

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

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

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

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

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной
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услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с федеральным 
законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной

защите инвалидов

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

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

2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о 
социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту 
предоставления муниципальной услуги обеспечивается:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном 

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

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

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

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной^ услуги 
являются:

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

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

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

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

2.15;2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 
являются:

9) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
10) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;
11) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного 

регламента, совершенные работниками Органа;
12) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без 

учета консультаций):
взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при 

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

один раз в случае необходимости получения результата предоставления 
муниципальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра электронного 
документа на бумажном носителе.
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Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными 
лицами при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.

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

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципалПюй Услуги может 
быть получена заявителем в личном кабинете на Едином портале, 
Республиканском портале, в Органе, МФЦ.

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

Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется.
' ■■■

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

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

электрлектроннои форме2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в 
заявитель вправе:

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

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

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

16) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги;
17) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме 

электронного документа;
18) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Органа, а также его 

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

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

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

необходимых для предоставления услуги;
16) Возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной 

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

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

18) 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;

19) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 
заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и 

опубликованных на Республиканском портале, в части, касающейся 
отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

:

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

особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении
муниципальной услуги

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

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

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

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

3.2. Оказание консультаций заявителю

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

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

при обращении заявителя в МФЦ -  работник МФЦ;
при обращении заявителя в Орган -  Главный специалист-! Мухамадеев 

Рамйль Рашитович (далее - должностное лицо, 
консультирование).

за выполнение

ответственное за
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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 полученйя муниципальной 
услуги.

Заявитель может получить информацию о порядкё предоставления 
муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ Ьир://т1Ы6Ла1аг51ап.ги.

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

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

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, 
а также получить консультацию на Республиканском портале, сайте Органа о 
порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу, 
форме представляемой документации и другим вопросам для получения 
муниципальной услуги.

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

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

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

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

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

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

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

пункте 2.5 административного регламента;
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
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при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного 
регламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных 
документов;

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

или электронные образы отсканированных документов, формирует  ̂ электронное 
дело;

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

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

отправке заявление и пакет документов.
3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя 

в Орган в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в течение одного 
рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ.

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

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

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

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

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

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

прецоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 
соответствующую отметку о согласии в форме электронного здявленЦя);

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

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

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

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

поел!е заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При
выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления
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ляются:
ронного

заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения 
посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме 
заявления!

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

Результатами выполнения административных процедур яв 
электронное дёло, направленное в Орган посредством системы элект 
взаимодействия.

3.3.2. Рассмотрение комплекта документов Органом.
3.3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры

является поступление заявления и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры является Главный специалист - Мухамадеев Рамиль 
Рашитович (далее - должностное лицо, ответственное за прием документов):

3.3.21.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, в случае 
обращения заявителя с заявлением в Орган:

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

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

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

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

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

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

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов 
заявителю;

выдает заявителю расписку в приеме документов.
В сйучае Наличия оснований для отказа в приеме документов должностное 

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

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

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

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

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

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

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1
административного регламента, подготавливает проект решения об отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

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

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

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

3.3.3.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3. 
административного регламента, при наличии технической 
осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной

документов,
должностное

3.3.1, З.З.З.З 
возможности
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информационней системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг.

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

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

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

3.4.1,. Основанием начала выполнения административной процедуры 
является получение должностным лицом (работником), уполномоченным на 
выполнение административной процедуры, от должностного лица (работника), 
ответственного за прием документов, принятых от заявителя документов.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры, является: Главный специалист - Мухамадеев 
Рамиль Рашитович (далее - должностное лицо, ответственное за направление 
межведомственных запросов).

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

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

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

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

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

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

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 
запросов:

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

при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного 
регламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

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

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

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

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

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

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

3.4.2, 3.4.4
возможности

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

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедурш, является: Главный специалист - Мухамадеев Рамиль Рашитович (далее 
- должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления 
муниципальной услуги).

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

рассматрИ1 необходимых для

предоставления 
едством

вает сформированный комплект документов 
предоставления муниципальной услуги;

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, указанных в пункте 2.8.2 административного регламента, подготавливает 
проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 административного регламента, по итогам 
рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, подготавливает проект результата предоставления муниципальной услуги 
в соответствии с подпунктом 1 пункта 2.3.1 административного регламенту;

направляет подготовленный проект результата 
муниципальной услуги на согласование в установленном порядке поср 
системы эдектронного документооборота.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим Пунктом, 
выполняются в течение двух рабочих дней.

Результатами выполнения административных процедур являются: проект 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, проект догбвора на 
размещение нестационарных торговых объектов.

Согласование и подписание проекта результата предоставления 
услуги (далее -  проекты документов) осуществляется 

структурного подразделения, ответственного за подготовку 
результат^ муниципальной услуги, заместителем Руководителя Органа, 
Руководителем Органа.

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

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

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

3.5.3 
муниципальной 
руководителем
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3.5.4. Исполнение процедур, указанных 
административного регламента, при наличии

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

Результатами выполнения административных процедур Является: решение 
об отказе в приеме документов необходимых для предоставлеция муниципальной 
услуги, решение об отказе в предоставлении муниципальной услуг)и, договор на 
размещение нестационарных торговых объектов.

в пунктах 3.5.2, 3.5.3.
технической возможности 

осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг.

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

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги

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

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является: Главный специалист- Мухамадеев Рамилц Рашитович (далее 
- должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов).

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

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

извещает заявителя (его представителя) способом, указанным в заявлении, о 
результате предоставления муниципальной услуги и о возмбжности получения 
результата предоставления муниципальной услуги в Органе или в МфЦ.

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

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

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

3.6.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в 
МФЦ, рабртник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в форме 
экземпляра электронного документа на бумажном носителе. По требованию 

вместе с экземпляром электронного документа на бумажном жюсителе
его задней на

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

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

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

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

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

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

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

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

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

3.7. Исправление технических ошибок

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

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

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

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии

указанных в
технической ошибки.

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

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

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

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

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение двух рабочих дней после обнаружения технической

ние должностному

документов, 
в документ,
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ошибки или получения от любого заинтересованного лица заявления о допущенной 
ошибке.

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

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной
услуги

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

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

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

Форшами контроля за соблюдением исполнения административных 
процедур рвляются:

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

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения 
делопроизводства;

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

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

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

О случая^ и причинах нарушения сроков, последовательности и содержания 
административцых процедур должностные лица немедленно инфоцмируют 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 
предпринимают срочные меры по устранению нарушений.

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

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

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

и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной
услуги

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

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

таюйе их должностных лиц, муниципальных служащих.
4.2.2. В Целях осуществления контроля за полнотой и качеством 

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

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

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

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

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

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

Руководитель органа местного самоуправления несет ртветственность за 
несвоевременное рассмотрение заявлений.

Руководитель (заместитель руководителя) структурнфго подразделения 
оргара местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) 
ненадлежащее выполнение административных действий, указанны^ в разделе 3 
административного регламента.
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Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, несут ответственность в установленном 
законодательством порядке.

4.4. Полйженйя, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 
предост|гавлендем муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 

объединений и организаций

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

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

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

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

федера^

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи
16 Федеральног 

Заявитель
о закона № 210-ФЗ, а также их работников.
может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 
услуги, зайроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра вбзможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

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

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

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

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми йктами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми дктами Республики 
Тата|рстан, муниципальными правовыми актами. В указанном случде досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в сдучае, если на многофункциональный центр, рбшенця и действия
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(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
форме в орган, предоставляющий муниципальнуюэлектронной услугу,

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

Жалоба йа решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через 
многофункциональный центр, с использованием информационно- 
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала либо 
Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, а 
также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и 
действия (бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием

муниципальную
муниципальную
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быть принята 
(бездействие)

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 
многофункционального центра, Единого портала либо Республиканского портала, 
информационной системы досудебного обжалования, а также 4ожет 
при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федеральйого Закона № 210- 
ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте с использованием 
инфбрмационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов 
этих организаций, Единого портала либо Республиканского портала, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя.

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

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

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо

работника
ную

муниципального служащего, многофункционального цёнтра
многофункционального центра, организаций, предусмотреннык частью 1.1 статьи 
16 федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо 
их копии.

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего 
дня, следующего за днем поступления.

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

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений:

1) жклоба
исправления д 
предоставления

удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
рпущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных

средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами;

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

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

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю о результатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях, 
осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 
действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 
муниципальной услуги.

5.8. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю о результатах рассмотрения жалобы даются аргументированные 
разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке 
обжаловайия принятого решения.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лццо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



119 №Приложение 
к Администрат1 
регламенту пр 
муниципальной 
заключению д 
размещение н 
торговых объец 
находящихся в 
собственности 
аукциона

Форма

Договор на размещение нестационарных торговых объектов

о 1
ивному 

едоставления 
услуги по 

оговора на 
естацибнарных 

тов на землях, 
муниципальной 
без проведения
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Приложение № 2 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
заключению договора на 
размещение нестационарных 
торговых объектов на землях, 
находящихся в муниципальной 
собственности, без провед* 
аукциона

Форма

ения

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому:

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

по заключению договора на размещение нестационарных торговых объектов на 
землях, находящихся в муниципальной собственности, без проведения аукциона

от

Рассмотрев Ваше заявление от
прилагаемые

№

№
к нему документы уполномоченным

и
органом

принято решение ор отказе 
в заключёнии договора на размещение нестационарных торговых объектов на 
землях, находящихся в муниципальной собственности, без проведения аукциона по 
следующим основаниям:

3.
4.

Дополнительная информация:
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Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с 
предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебно 
направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судеб!н

Должностное лицо (ФИО)
Сведения об электронной подписи

(подпись уполномочь 
о

заявлением о

м порядке путем 
ом порядке.

иного должностного лица 
эгана)
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Приложение № 3 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
заключению договора на 
размещение нестационарных 
торговых объектов на землях, 
находящихся в муниципаг ьной 
собственности, без проведения 
аукциона

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому:

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя

РЕШЕНИЕI
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги по заключению договора на размещение нестационарных 
торговых объектов на землях, находящихся в муниципальной собственности, без

проведения аукциона

от

Рассмотрев Ваше заявление от
прилагаемые

решение об отк 
на размещение 
муниципальной 
основаниям:

5.

№

№ и
к нему документы уполномоченным органом 

принято
азе в приеме документов, необходимых для заключения договора 
нестационарных торговых объектов на землях, находящихся в 

собственности, без проведения аукциона по следующим

Разъяснение причин отказа: _  
Дополнительная информация:
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Приложение № 4 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
заключению договора на 
размещение нестационарных 
торговых объектов на землях, 
находящихся в муниципальной 
собственности, без проведения 
аукциона

Форма

В _______________________________
(наименование органа местного самоуправления)

(полное наименование организацш 
организационно-правовой формь

в лице:

И

)

(ФИО руководителя или иного 
уполномоченного лица)

Документ, удостоверяющий личность 
заявителя:

•

(вид документа)

(серия, номер)

(кем, когда выдан)
Сведения о государственной регистрации 
юридического лица:
ОГРН

ИНН

Место нахождения

Контактная информация:
номер тел. __________
эл. почта
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ЗАЯВЛЕНИЕ
заключении договора на размещение нестационарного торговое

Прошу заключить договор на размещение нестационарного 
объекта, адресный ориентир испрашиваемого торгового места: 
тип объекта
цель его использования _  
площадь кв. м,

о объекта 

торгового

номер места нестационарного торгового объекта

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

альных услугI I в личный кабинет Портала государственных и мун 
Республики Татарстан;

I I в многофункциональном центре предоставления 
муниципальных услуг Республики Татарстан;

I I в Органе.

ицип

государственных и

(дата) (подпись)



Приложение № 5 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
заключению договора на 
размещение нестационарных 
торговых объектов на землях, 
находящихся в муниципальной 
собственности, без проведения 
аукциона

Председателю

От:

ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по 
заключенйю договора на размещение нестационарных торговых объектов на 
землях, находящихся в муниципальной собственности, без проведения аукциона. 

Запйсано: ______________
Правильные сведения:

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

Прилагаю следующие документы:
Е

В сДучае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 
технической ошибки прошу направить такое решение:

посредством отправления электронного документа на адрес Е-таП:
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по 

адресу: _
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к 

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

(дата) (подпись) (Ф.И.О.)
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Приложение 4
к постановлению Исполнительного 
комитета Мензелинского 
муниципального района Республики 
Татарстан
от « Л »  04  202 ̂ _г № А X

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по заключению дополнительного 

соглашения о внесении изменений в договор аренды, в договор оперативного 
управления, безвозмездного пользования, хозяйственного ведения

муниципального имущества
■

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления 
муниципальной услуги (далее -  административный регламент) устанавливает 
стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по заключению 
дополнительного соглашения о внесении изменений в договор аренды, в договор 
оперативного управления, безвозмездного пользования, хозяйственного ведения 
муниципального имущества (далее -  муниципальная услуга).

1.1.2. Положения административного регламента применяются также в
случае расторжения договора аренды, в договор оперативного
безвозмездного пользования, хозяйственного ведения муниципального имущества.

1.2. Категории заявителей

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, 
является физические и юридические лица (далее -  заявитель).

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представителе заявителя, 
действующий на основании документа, удостоверяющего его полномочия, либо 
законный представитель физического лица (далее -  представитель заявителя).

:I ! '1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 
размещается:

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

управления,
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2) на официальном сайте муниципального района в информационно
телекоммуникационной сети «Интернет» (или городского округа) 
(ЬПрзг/Лухулу.тепгеПпвк. 1а1аг81ап.ги);

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан (Ьирз://из1и§1Ла1агз1ап.ги) (далее -  Республиканский портал);

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(Ьйрз:// ш'ту.§08из1и§1.ги) (далее -  Единый портал);

5) в государственной информационной системе «Реестр государственных и 
муниципадьных услуг Республики Татарстан» (ЬЦр://1г§и.1а1аг.ш) (далее -  Реестр 
государственных и муниципальных услуг).

1.3. ^. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется:

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

2) в интерактивной форме Республиканского портала;
3) в МКУ «Палата имущественных и земельных отношений Мензелинского 

муниципального района РТ» (далее -  Орган):
при устном обращении - лично или по телефону;
при [письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении 

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

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

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

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

1) о месте нахождения Органа (Место нахождения Органа: 423700, 
Республика Татарстан, г. Мензелинск, ул. Ленина, д. 80;

График работы:
понедельник -  пятница: с 8. 00 до 17. 00;
Приемные дни:
вторник, пятница: с 8. 00 до 17. 00;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон 88 (5555) 3-13-80.);
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2) о порядке предоставления муниципальной услуги, р способах и 
сроках подачи заявлений;

3) о категориях граждан, которым предоставляется муниципальная 
услуга; о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления 
муниципальной услуги;

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

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

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

Органа.
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за 

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

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

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

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
муниципальной услуги

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

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

1.5.1
определен]

. В административном регламенте используются следующие термины и
ия:

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

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

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

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

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

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
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2.1. Наименование муниципальной услуги

Заключение дополнительного соглашения о внесении изменен 
Ды, в договор оперативного управления, безвозмездного 

ведения муниципального имущества.
арен 
хозяйственного

ии в договор 
пользования,

2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа м 
самоуправления, непосредственно предоставляющего муниццпаль

естного 
ную услугу

Муниципальное казенное учреждение «Палата имущественных и земельных 
отношений Мензелинского муниципального района Республики Татарстан»

:
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
11) дополнительное соглашение о внесении изменений в договор аренды, в

договор оперативного управления, безвозмездного пользования, хозяйственного 
ведения муниципального имущества (приложение № 1 к настоящему
административному регламенту);

12) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 
№ 2 к настоящему административному регламенту);

I 13) решение об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему
административному регламенту).

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

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

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

I2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том ч 
необходимости обращения в организации, участвующие в 

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

Исле с учетом 
предоставлении 
я муниципальной
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законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) 
документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 12 рабочих дней.
2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено.
2.4.2. Направление документа, являющегося результатом предоставления 

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

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

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

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

муниципальной услуги заявитель представляет2.5.1. Для получения 
следующие документы:

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

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
3) заявление:
в форме документа на бумажном носителе (приложение № 4 к настоящему 

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

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

4) копии учредительных документов юридического лица;
5) технический паспорт с кадастровым номером на каждый 

недвижимости (при наличии).
2.5.^. Заявление и прилагаемые документы могут быть 

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

соответствующих требованиям пункта 2.5.3 административного регламента;
2) посредством Республиканского портала в электронной форме;
3) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе. 

Заявление и прилагаемые документы, при направлении посредством почтовой 
связи, заверяются в установленном порядке.

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

объект

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

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

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к 
заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах рбй, 
.1Р8ЭРе8> Рп8> 6Г, бос, босх, г1Р, зщ размером не более 50 Мбайт.

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

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

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

2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные

ормативными 
в связи с

анизации, за 
информации,

государственные органы, органы местного самоуправления, орг 
искл|ючением получения услуг и получения документов и 
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 
указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ (необходимых и 
обязательных услуг);

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

документы
-  - | -

2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
10) сведения из ЕГРЮЛ -  Федеральная налоговая служба;
11) Сведения о действующем паспорте гражданина Российской Федерации -  

МВД России;
12) сведения о нотариальной доверенности -  Федеральная нотариальная 

палата.
2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в 

подпунктах 1-2 пункта 2.6.1 административного регламента, в форме электронных 
документов, заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, 
уполномоченных на создание и подписание таких документов, при подаче 
заявления)

2.6.3. Непредставление (несвоевременное представление) указанными в 
пункте 2.<|).1 административного регламента органами государственной власти, 
органами местного самоуправления, организациями документов и сведений не 
может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

2.6.5. Запрещается требовать от заявителя документы сведения, в том числе 
подтверждающие внесение заявителем платы за предоставление муниципальной 
услуги, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного
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позволяет в 
в документах

самоуправления и подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организаций.

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

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

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

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

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

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

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

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

6) представление неполного комплекта документов 
предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, может быть принято к 
заявителя, так и после получения ответственным должностным фицом Органа 
необ)ходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений) с

портале

необходимых для
; 1: I

н государственной

признания
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использованием межведомственного информационного взаимодействия, в срок, не 
превышающий 9 рабочих дней со дня регистрации заявления.

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

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

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги отсутствуют.

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) представленные заявителем документы содержат подчистки и 

исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации;

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

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

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

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

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

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

8) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля
2011 год}а № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания
действительности усиленной квалифицированной электронной подписи;

9) иртек срок действия договора аренды.
2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги является исчерпывающим.
2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в 

случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в
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соот
уел

ветствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной 
и, опубликованной на Едином портале, Республиканском портале.уг:

2-94 Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 
платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

предоставлении муниципальных услуг

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

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

муйиципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой
платы

|

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

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

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

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

2.12.2. При получении результата предоставления мунйцип 
максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 ми

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

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

альнои услуги 
нут.

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

2.13.2. При направлении заявления посредством Едино 
Республиканского портала заявитель в день подачи заявления полуй 
кабинете Республиканского портала и по электронной прчте 
подтверждающее, что заявление отправлено, в котором 
регистрационный номер и дата подачи заявления.

ия заявителю 
подтверждающим,

го портала, 
ает в личном 
уведомление, 
указываются
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2.13:3. При личном обращении в Орган в день подачи заявления 
уполномоченным должностным лицом Органа заявителю выдается расписка из 
автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 
государственных и муниципальных услуг, с регистрационным номером, датой 
подачи заявления и перечнем представленных документов.

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

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

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

законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной
защите инвалидов

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

Месча приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для 
оформления документов, информационными стендами.

2.14|2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о 
социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа К месту 
предоставления муниципальной услуги обеспечивается:

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

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

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

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

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

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

7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
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8) допуск собаки-проводника при наличии документа подтверждающего 
ее ёпециальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые 
установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской 
Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении сэормы документа, 
подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его 
выдачи».

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

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

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

шсле с использованием информационно-коммуникационнНх технологий, 
возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном 

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

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

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

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 
являются:

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

наличие необходимого количества специалистов, а та(оке помещений, в 
которых осуществляется прием документов от заявителей;

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

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

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 
являются:

13) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
14) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;
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15) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного 
регламент^, совершенные работниками Органа;

16) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без 
учета консультаций):

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

один раз авленияв случае необходимости получения результата предостг 
муниципальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра электронного 
документ^ на бумажном носителе.

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными 
лицами пр)и предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.

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

2.153. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может 
быть получена заявителем в личном кабинете на Едином портале, 
Республиканском портале, в Органе, МФЦ.

4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом 
выбору заявителя независимо от места его жительства или места 

фактического проживания (пребывания) на территории Республики Татарстан по 
экстерриториальному принципу.

Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется.

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

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

2.15 
МФЦ по

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

19) фолучить информацию о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги, размещенную на Едином портале, Республиканском 
портале;

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

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

22) осуществить оценку качества предоставления муниципальной усйуги;
23) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме 

электронного документа;
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иньщ документов,

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

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

2.16.3. При формировании заявления обеспечивается:
22) возможность копирования и сохранения заявления и 

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

формы заявления при обращении за услугами, предполагающими направление 
совместного заявления несколькими заявителями;

24) возможность печати на бумажном носителе копии э|лектррнной формы 
заявления;

25) 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 электроннуф форму заявления;

26) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и 
сведений, опубликованных на Республиканском портале, в цасти, касающейся 
сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

27) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 
формы заявления без потери ранее введенной информации;

28) возможность доступа заявителя к ранее поданньий им (заявлениям в 
тече зие не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям - в 
течение не менее 3 месяцев.

2.16.4. Запись заявителей на прием в МФЦ (далее - запись) осуществляется 
посредством Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ.

Заявителю предоставляется возможность записи на любые срободные для 
приема дату и время в пределах установленного в многофункциональном центре 
графика приема.

Запись на определенную дату заканчивается за сутки дб наступления этой
дать|.

Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского 
портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том 
числ|е:

фамилию, имя, отчество (при наличии); 
номер телефона;
адрес электронной почты (по желанию);
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желаемую дату и время приема.
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при 

предварительной записи, документам, представленным заявителем при личном 
приеме, предварительная запись аннулируется.

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается 
возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель сообщит 
адрес элефгронцой почты, на указанный адрес также направляется информация о 
подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени л места 
приема.

При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном 
порядке идформируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае 
его неявку по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 

прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также 
предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного
интервала; который необходимо забронировать для приема.

' ..
3. Состав, пбследовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах

3,1. Описание последовательности действий при предоставлении
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры:

1) оказание консультаций заявителю;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных 

заявителем;
3) йапраЕление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

предоставлении; муниципальной услуги;
4) подготбвка результата муниципальной услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 
является обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением 
муниципальной услуги.
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за выполнение

являются:

Должностным лицом (работником), ответственным 
административной процедуры, является:

при обращении заявителя в МФЦ -  работник МФЦ;
при обращении заявителя в Орган -  Главный специалист По земельным 

отношениям, Главный специалист по имущественным отношениям (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 Ьйр://ш{с16.1:а1аЩ1ап.ги.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур 
консультация по составу, форме представляемой документации 
необходимым для получения муниципальной услуги.

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, 
а также получить консультацию на Республиканском портале, сайте Органа о 
порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том чисЛе по составу, 
форме представляемой документации и другим вопросам для получения 
муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует 
заявителя в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 
регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение трех рабочих дней со дня поступления обращения.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
консультации по составу, форме представляемой документации и другим 
вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

и другим вопросам,

административного

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через 
МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ.

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом 
о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в 
соотретствии с пунктом 2.5 административного регламента.

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений: 
определяет предмет обращения; 
удостоверяет личность заявителя;
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проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в 

пункте 2.5 административного регламента;
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного 

регламент на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных 
документов;

распечатывает заявление из АИС МФЦ; 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 
загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме 

или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное 
дело;

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к 

отправке заявлецие и пакет документов.
3.3. ЦЗ. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя 

в Орган в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в течение одного 
рабочего Дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ.

Результатами выполнения административных процедур являются: заявление 
и пакет документов (электронное дело), направленные в Орган, посредством 
системы электронного взаимодействия.

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме через Республиканский портал.

3.3.2Л. Заявитель для подачи заявления в электронной форме выполняет 
следующее действия:

выполняет авторизацию;
открывает форму электронного заявления;
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, 

необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги;
прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы 

документов к форме электронного заявления (при необходимости);
подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 
соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 
соответствующую отметку в форме электронного заявления);

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает 
соответствующую кнопку в форме электронного заявления);

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта 
2.5.3 административного регламента;
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получает уведомление об отправке электронного заявления. 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 

после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При 
выяЕлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления 
заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения 
посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме 
заявления.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
электронное дело, направленное в Орган посредством системы электронного 
взаимодействия.

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом.
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административно]! процедуры 

является поступление заявления и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры является: Главный специалйст пр земельным 
отношениям, Главный специалист по имущественным отношениям (далее - 
должностное лицо, ответственное за прием документов):

3.3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, в случае 
обращения заявителя с заявлением в Орган:

определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, 

пункте 2.5 административного регламента, проверку соответствия представленных 
документов установленным требованиям (надлежащее оформление копий 
документов, отсутствие в документах подчисток, приписок, зачерк^ 
иных не оговоренных исправлений);

заполняет электронную форму заявления в автоматизированной 
информационной системе, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг;

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного 
регламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных 
документов;

распечатывает заявление;
передает заявителю на проверку и подписание;
после подписания сканирует подписанное заявление;
загружает в автоматизированную информационную систему, 

предназначенную для оказания государственных и муниципальных услуг 
документы, представленные в электронной форме или электронные образы 
отсканированных документов, формирует электронное дело;

указанным в

нутых слов и
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возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов 
заявителю;

выдает заявителю расписку в приеме документов.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное 

лицо, ответственное за прием документов, уведомляет заявителя о наличии 
препятствий для приема заявления и возвращает ему документы с объяснением 
содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов.

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов после 
поступления документов на рассмотрение:

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел; 
изучает поступившие электронные дела, в том числе приложенные 

заявителем документы в электронной форме и электронные образы документов; 
проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов; 
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, 

посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем 
представлены электронные документы, подписанные усиленной 
квалифицированной электронной подписью).

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1
административного регламента, подготавливает проект решения об отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В случае,, если в результате проверки усиленной квалифицированной 
электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, 
проект решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального 
закона № рЗ-ФЗ|, которые послужили основанием для его принятия.

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если 
основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных требований к таким 
документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать 
информацию о наименовании документов (информации, сведений), которые не 
представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, 
оформленН с нарушением установленных требований), направляется на 
согласование в установленном порядке посредством системы электронного 
документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, 
предусмотренном пунктом 3.5.3 административного регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, 
предусмотренных пунктом 2.7.1 административного регламента, должностное 
лицо, ответственное за прием документов, в течение одного рабочего дня со дня 
поступления заявления, направляет заявителю, указанным в заявлении способом, 
уведомление о поступлении заявления, содержащее входящий регистрационный 
номер заявления, дату получения заявления, перечень наименований файлов,
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представленных к нему документов, дату получения результата муниципальной 
услуги.

3.3.3.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.[3.3.1, 3.3.3.3 
административного регламента, при наличии технической возможности 
осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг.

3.3.3.5. Административные процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 
административного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со дня 
поступления заявления на рассмотрение.

Результатами выполнения административных процедур я|вляются: принятый 
на рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 
является получение должностным лицом (работником), уполномоченным на 
выполнение административной процедуры, от должностного лица (работника), 
ответственного за прием документов, принятых от заявителя документов.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры, является Главный специалист по земельным 
отношениям, Главный специалист по имущественным отношениям (далее - 
должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов).

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 
запросов, формирует и направляет в электронной форме посредс+вом системы 
межведомственного электронного взаимодействия (при отсутствий технической 
возможности ь иными способами) запросы о предоставлении документов и 
сведений, предусмотренных пунктом 2.6.1 административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день принятия заявления на рассмотрение.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
направленные в органы власти и (или) подведомственные органам власти 
организации запросы.

3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, 
поступивших через систему межведомственного электронного взаимодействия, 
предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют 
уведомления об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги (далее -  уведомление об отказе).

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение пяти дней со дня поступления межведомственного запроса 
в ор^ан или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные 
сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не
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установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства 
Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
либо уведомление об отказе, направленные должностному лицу, ответственному за 
направление межведомственных запросов.

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 
запросов:

получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного 
взаимодействия документы (сведения), необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и 
(или) инфбрмации;

при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного 
регламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если 
основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных требований к таким 
документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать 
информацию о наименовании документов (информации, сведений), которые не 
представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, 
оформлены с нарушением установленных требований), направляется на 
согласование в установленном порядке посредством системы электронного 
документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, 
предусмотренном пунктом 3.5.3 административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняется в день получения сведений по межведомственным запросам.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
документ^ (сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.

3.4.3. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 
административного регламента, при наличии технической возможности 
осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг, в том числе с момента регистрации заявления в 
соответствии с пунктом 2.13 административного регламента.

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, 
указанных в пункте 3.4 административного регламента, составляет пять рабочих 
дней.
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3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

Ю'
3.5.1. Основанием процедуры

направление
начала выполнения административно^ 

является поступление от должностного лица, ответственного за 
межведомственных запросов, документов (сведений), необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является: Главный специалист по земельным отношениям, Главный 
специалист по имущественным отношениям (далее - должностное лицо, 
ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги).

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 
предоставления муниципальной услуги:

рассматривает сформированный комплект документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, указанных в пункте 2.8.2 административного регламента, подготавливает 
проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 административного регламента, по итогам 
рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, подготавливает проект результата предоставления муниципальной услуги 
в соответствии с подпунктом 1 пункта 2.3.1 административного регламента;

направляет подготовленный проект результата предоставления 
муниципальной услуги на согласование в установленном порядке посредством 
системы электронного документооборота.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящем пунктом, 
выполняются в течение двух рабочих дней.

Результатами выполнения административных процедур являются: проект 
решения об отказе в предоставлении муниципальной усгуги, проект 
дополнительного соглашения о внесении изменений в договор аренды, в договор 
оперативного управления, безвозмездного пользования, хозяйственного ведения 
муниципального имущества.

3.5.3. Согласование и подписание проекта результата предоставления 
муниципальной услуги (далее -  проекты документов) осуществляется 
руководителем структурного подразделения, ответственного за подготовку 
результата муниципальной услуги, заместителем Руководителя Органа, 
Руководителем Органа.

Подготовленные проекты документов, имеющие замечания, возвращаются 
на доработку лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной 
услуги. После устранения замечаний проекты документов повторнр передаются 
для согласования и подписания.

Руководитель Органа при рассмотрении проектов документов проверяет 
соблюдение административного регламента должностными лицами (Органа в части
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в соответс 
Адм 

выполняю

сроков выполнения административных процедур, их последовательности и 
полноты, наличия согласований уполномоченных должностных лиц Органа в 
системе электронного документооборота.

В случае выявления нарушений в части сроков выполнения 
административных процедур, их последовательности и полноты Руководитель 
Органа инициирует привлечение к ответственности лиц, допустивших нарушения, 

твии с пунктом 4.3 административного регламента.
инистративные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
тся в течение двух рабочих дней.

Результатами выполнения административных процедур являются: решение 
об отказе р приеме документов необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 
дополнительное соглашение о внесении изменений в договор аренды, в договор 
оперативного управления, безвозмездного пользования, хозяйственного ведения 
муниципального имущества.

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3.
административного регламента, при наличии технической возможности 
осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальные услуг.

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 
пункте 3.5. адмйнистративного регламента, составляет четыре рабочих дня.

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги
I

3.6.1!. Основанием начала выполнения административной процедуры 
является получение должностным лицом, ответственным за выполнение 
административной процедуры, документа, подтверждающего предоставление 
муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является: Главный специалист по земельным отношениям, Главный 
специалист по имущественным отношениям (далее - должностное лицо, 
ответственное за выдачу (направление) документов).

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) 
документов:

обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления 
муниципальной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг;

извещает раявителя (его представителя) способом, указанным в заявлении, о 
результате предоставления муниципальной услуги и о возможности получения 
результата предоставления муниципальной услуги в Органе или в МФЦ.

Исполнение процедур при наличии технической возможности 
осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной
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информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего дня со дня подписания документа, 
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, 
уполномоченным должностным лицом Органа (Органом).

Результатами выполнения административных процедур являются: 
размещение сведений о результате предоставления муниципальной услуги в 
информационных системах, извещение заявителя (его представителя) о результате 
предоставления муниципальной услуги и способах его получения.

3.6.3. Порядок выдачи (направления) результата предоставления 
муниципальной услуги:

3.6.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в 
МФЦ, работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в форме 
экземпляра электронного документа на бумажном носителе. Пс1 требованию 
заявителя вместе с экземпляром электронного документа на бумажном носителе 
ему предоставляется экземпляр электронного документа пу|гем его записи на 
съемный носитель информации или направления экземпляра электронного 
документа по электронной почте в адрес заявителя. При записи на съемный 
носитель информации или направлении экземпляра электронного Документа, на 
основе которого составлен экземпляр электронного документа на бумажном 
носителе, по электронной почте идентичность такого экземпляра электронного 
документа экземпляру электронного документа на бумажном носителе заверяется 
уполномоченным сотрудником с использованием усиленной квалифицированной 
электронной подписи.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ.

Результатами выполнения административных процедур являются: фиксация 
факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги й 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 кабийет автоматически 
направляется электронный образ документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги, подписанный усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 
Органа (Органом).

Административные процедуры, устанавливаемые настоящем пунктом, 
выпрлняются в день подписания документа, подтверждающего предоставление 
(отказ в предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным 
лицом Органа (Органом).

Результатами выполнения административных процедур являются: 
направление (предоставление) с использованием Республиканского портала
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I I  к* \ ' /заявителю документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги (в 
том числе отказ в предоставлении муниципальной услуги).

3.6.3.3. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в 
Орган, должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов, 
выдает заявителю результат муниципальной услуги. По требованию заявителя 
вместе с экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему 
предоставляется экземпляр электронного документа путем его записи на съемный 
носитель информации или направления экземпляра электронного документа по 
электронной почте в адрес заявителя.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
осуществляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в соответствии 
с Правилами внутреннего трудового распорядка Органа.

Результатом выполнения административных процедур являются: фиксация 
факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в 
автоматизированной информационной системе, предназначенной для оказания 
государственных и муниципальных услуг.

3.7. Исправление технических ошибок

3.7.1|. В сдучае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 
результатам муниципальной услуги, заявитель направляет в Орган:

заявление об исправлении технической ошибки (приложение (№ 5 к 
настоящему административному регламенту);

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 
котором содержится техническая ошибка;

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 
технической ошибки.

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 
документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 
(уполномоченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с 
использованием электронной почты), либо через Республиканский портал или 
МФЦ.

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет 
прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 
приложенными документами и передает их должностному лицу, ответственному за 
обработку документов.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего дня с даты регистрации заявлений.

Результатами выполнения административных процедур являются: принятое 
и зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение должностному 
лицу, ответственному за обработку документов.

3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, 
рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, 
являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет
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процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 административнЬго регламента, и 
выдает исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) 
лично под роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) 
оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка, или направляет 
в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты) 
письмо о возможности получения документа при предоставлении в Орган 
оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение двух рабочих дней после обнаружения технической 
ошибки или получения от любого заинтересованного лица заявления о допущенной 
ошибке.Г

Результатами выполнения административных процедур являются: выданный 
(направленный) заявителю документ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной
услуги

4.1 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и Исполнением 
ответственными должностными лицами положений административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, а также принятие^ ими решений

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение 
проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, 
подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного 
самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения 
процедур являются:

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 
муниципальной услуги;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения 
делопроизводства;

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 
процедур предоставления муниципальной услуги.

В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в 
электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная й письменная 
информация должностных лиц, осуществляющих выполнение административных 
процедур, журналы учета соответствующих документов и другие све|дения.

Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении 
муниципальной услуги и принятии решений руководителю оргйна местного 
самоуправления представляются справки о результатах предоставления 
муниципальной услуги.

административных
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определенных 
муниципальной 
местного

О случаях и причинах нарушения сроков, последовательности и содержания 
административных процедур должностные лица немедленно информируют 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 
предпринимают срочные меры по устранению нарушений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
административными процедурами по предоставлению 

' услуги, осуществляется заместителем руководителя органа 
самбуправления, ответственным за организацию работы по 

предоставлению муниципальной услуги, начальником отдела, осуществляющего 
организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа Местного 
самоуправления и должностными регламентами.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок 

и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной
услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги осуществляется в формах:

1) проведения проверок;
2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, 

также их должностных лиц, муниципальных служащих.
4.2.:

а

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством
предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые 
проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок 
устанавливается планом работы Органа. При проверке могут рассматриваться все 
вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 
проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной 
услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по 
конкретной жалобе заявителя.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения 
ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае 
получения жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а также их 
должностных лиц, муниципальных служащих.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором 
указываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
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По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 
заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение заявлений.

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения 
органа местного самоуправления несет ответственность за несвревременное и (или) 
ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 
административного регламента.

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, несут ответственность в установленном 
законодательством порядке.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и фермам контроля за 
предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их

объединений и организаций

Ы граждан, их 
открытости

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со сторон 
объединений и организаций, осуществляется посредством 
деятельности органа местного самоуправления при предоставлении 
муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации 
о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного 
рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления муниципальной 
услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг, организаций, указанных в част^ 1.1 статьи 16 

Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностные лиц, 
муниципальных служащих, работников

I ! •'; ; у | . ' . • : :
5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 
16 (федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услу|ги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;
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2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) цногофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, Определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-03;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
представление или осуществление которых не предусмотренодействии, 

нормативными нормативными

центра, 
если на

правовыми актами Российской Федерации, 
правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами для 
предоставдения муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 
иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными 
правовым^ актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителе^ рефений и действий (бездействия) многофункционального 
работника многофункционального центра возможно в случае 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, нк предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица оргара, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных

1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в 
ии допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 

муниципальной услуги документах либо нарушение 
срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

частью 1. 
исправлен 
предоставления 
установленного
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ти, если основания

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по{ результатам 
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной уел) 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми Фктамй Республики 
Татарстан, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соотретствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное 
обжалование заявителем решений и действий 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, Определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной 
власти, являющийся учредителем многофункционального центра (далее -

(внесудебное)
(бездействия)

учредитель многофункционального центра), а также в организации,
предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на 
решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его нафичии) либо в 
случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решений и действия 
(бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю 
этого многофункционального центра. Жалобы на решения и 
(бездействие) многофункционального центра подаются 
многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному 
нормативным правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решения и 
действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих 
организаций.

действия 
учредителю
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Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через 
многофункциональный центр, с использованием информационно- 
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала либо 
Республиканскбго портала, информационной системы досудебного обжалования, а 
также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и 
действия (бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием 
информаццонно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 
многофункционального центра, Единого портала либо Республиканского (юртала, 
информационной системы досудебного обжалования, а также может быть принята 
при личнбм приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 
организаций, предусмотренных частью Е1 статьи 16 Федерального закона № 210- 
ФЗ, а такдсе их работников может быть направлена по почте, с использованием 
информаццонно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов 
этих организаций, Единого портала либо Республиканского портала, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и 
(или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, рещения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый аДрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) феденря об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального законц № 210- 
ФЗ, их работников;

4) Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть

должностного 
муниципальногр

органа,
органа,
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представлены документы (при наличии), подтверждающие доврды заявителя, либо 
их копии.

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего 
дня, следующего за днем поступления.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, 
в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210- 
ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежат рассмотрению в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 
отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 
центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 
опеч|аток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока 
таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается Одно йз следующих 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных |в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы.

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю о результатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях, 
осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 
действиях, которые необходимо совершить заявителю в целя|х получения 
муниципальной услуги.

5.8. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю о результатах рассмотрения жалобы даются аргументированные 
разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке 
обжалования принятого решения.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Приложение № 1 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
заключению дополнительного 
соглашения о внесении 
изменений в договор аренды, в 
договор оперативного 
управления, безвозмездного 
пользования, хозяйственного 
ведения муниципального 
имущества

Форма

Дополнительнбе соглашение о внесении изменений в договор аренды, в договор 
оперативного управления, безвозмездного пользования, хозяйственного ведения

муниципального имущества
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Приложение № 2 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
заключению дополнительного 
соглашения о внесении 
изменений в договор аренды, в 
договор оперативного 
управления, безвозмездного 
пользования, хозяйственного 
ведения муниципального 
имущества

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому:

Контактные данные

Представитель:

Контактные данные представителя:

по

от

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

заключению дополнительного соглашения о внесении изме 
аренды, в договор оперативного управления, безвозмездного пользования, 

хозяйственного ведения муниципального имущества
№

ененри в договор

№ иРассмотрев Ваше заявление от ___________
прилагаемые к нему документы уполномоченным органом
_ _ ___________________________________________ принято решение об отказе
в заключении дополнительного соглашения о внесении изменений в договор 
арен[ды, в договор оперативного управления, безвозмездного пользования, 
хозяйственного ведения муниципального имущества по следующим основаниям:

5.
6 .

Дополнительная информация:



Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 
предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данйый отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 
направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядкО.

Должностное лицо (ФИО)
Сведения об электронной подписи

(подпись уполномоченного должностного лица
органа)
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Приложение № 3 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
заключению дополнительного 
соглашения о ^несении 
изменений в договор аренды, в 
договор оперативного 
управления, безвозмездного 
пользования, хозяйственного 
ведения муниципального 
имущества

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому:___

Контактные данн

Представитель:

ые:

Контактные данцые представителя:

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для пред 

муниципальной услуги по заключению дополнительного согла 
изменений в договор аренды, в договор оперативного управлен 

пользования, хозяйственного ведения муниципального

от №

Рассмотрев Ваше заявление от ___
прилагаемые к нему документы

№

оставления 
тения о внесении 
ия, безвозмездного 
имущества

и
уполномоченным

решение об отказе в приеме

органом
_______________ ____ _ принято
документов, необходимых для 
______ по следующим основаниям:

7.
8.

Разъяснение причин отказа:_
Дополнительная информация:
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Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 
предостав;

ДанН1

лении услуги после устранения указанных нарушении, 
ый отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 

направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке

Должностное лицо (ФИО)

Сведения об электронной подписи

(подпись уполномоченного должностного лица
органа)



165

Приложение № 4 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
заключению дополнительного 
соглашения о внесении 
изменений в договор аренды, в 
договор оперативного 
управления, безвозмездного 
пользования, хозяйственного 
ведения муниципадьного 
имущества

Форма

В
(наименование органа местного самоуправления)

от

(для юридических лиц -  полное н шменование,
организационно-правовая форма], сведения о 

государственной регистрации; для фцзических лиц -  
фамилия, имя, отчество, паспортные данные, регистрация 

по месту жительства, телефон)

О
ЗАЯВЛЕНИЕ

заключении дополнительного соглашения о внесении изменений в договор 
аренды, в договор оперативного управления, безвозмездного пользования, 

хозяйственного ведения муниципального имущества

оперативногоПрошу внести изменения в договор аренды, в договор 
управления, безвозмездного пользования, хозяйственного ведения 
муниципального имущества: муниципальный район (городской округ),
населенный пункт________________________ул.___________  д.|

К заявлению прилагаются следующие документы:
1. _____________________________________ ! : И
2.
3.____________________________________________________ :

Результат предоставления муниципальной услуги прошу предоставить:

I I в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг
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Республики Татарстан;

□

(дата)

в многофункциональном центре предоставления государственных и
муниципальных услуг Республики Татарстан; 

| I в Органе.

(подпись) (Ф.И.О.)



Приложение № 5
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
по заключению дополнительного 
соглашения о внесений изменений в 
договор аренды, в договор 
оперативного управлейия, 
безвозмездного пользования, 
хозяйственного ведения 
муниципального имущества

Председателю ____ _______

от:

ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по 
заключению дополнительного соглашения о внесении изменений в договор 
аренды, в договор оперативного управления, безвозмездного пользования, 
хозяйственного ведения муниципального имущества.

Записано:
Правильные сведения:

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести

услуги.
Прилагаю следующие документы: 
1.
2.
В случае принятия решения об отклонении заявлени 

технической ошибки прошу направить такое решение:
посредством отправления электронного документа на адр 
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовы 

адреру:

я об

ес Е-! 
м отп

исправлении

пай: ; 
равлением по

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, с 
моей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные 
достоверны. Документы (копии документов), приложенные к 
соответствуют требованиям, установленным законодательством 
Федерации, на момент представления заявления эти документы дег 
содержат достоверные сведения.

вносящиеся к 
мною ниже, 

заявлению, 
Российской 

ствительны и

(дата) (подпись)
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Ш
Приложение 5 
к постановлению 
комитета Мензели 
муниципального 
Татарстан 
от «16  » 0'1 20

ра

сполн
некого
йона

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по передаче в безвозмездное 

пользование муниципального имущества муниципального образования без
проведения торгов

йтельного

/ /  г.

Республики

№Лг

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламедта

ия муниципальной

;здное
рт и порядок 
пользование 

проведения торгов

Настоящий административный регламент предоставлен 
услуги (далее административный регламент) устанавливает станда 
предоставления муниципальной услуги по передаче в безвозме 
муниципального имущества муниципального образования без 
(далее -  муниципальная услуга).

1.2. Категории заявителей

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, 
являются физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели 
(далее -  заявитель).

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, 
действующий на основании документа, удостоверяющего его полномочия, либо 
законный представитель физического лица (далее -  представитель заявителя).

1.3. Порядок информирования о предоставлении муницип

ную 
в

ально|и услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 
размещается:

1) на информационных стендах, содержащих визуаль
информацию о муниципальной услуге, расположенных 
многофункциональных центров предоставления государственных
муниципальных услуг.

2) на официальном сайте муниципального района
телекоммуникационной сети «Интернет» (или гор*
(Ъпр8 ://\у\у'\у.теп2 е1тзк. 1а1аг81ап.т);

государственных и муниципальных услуг Республикй Татарстан 
(Ьйрз://из1и§1.1:а1;аг51:ап.ш) (далее -  Республиканский портал);

в

и текстовую 
помещениях 

и

информационно-
одского округа)
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1.3.
услуги ос

1..
ущесткг

иных и

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(ЬЛрз:// \уулу.§о8и§1и§1.ги) (далее -  Единый портал);

5) в государственной информационной системе «Реестр государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан» (Ьйр://1т§иЛа1;аг.ги) (далее -  Реестр 
государственных и муниципальных услуг).

Койсультирование по вопросам предоставления муниципальной 
ляется:

1) в многофункциональных центрах предоставления государстве! 
муниципальных услуг при устном обращении - лично или по телефону;

2) в Интерактивной форме Республиканского портала;
3) в МКУ «Палата имущественных и земельных отношений Мензелинского 

муниципального района РТ» (далее -  Орган):
при устном обращении - лично или по телефону;
при рисьменном (в том числе в форме электронного документа) обращении 

-  на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.
1.3.3- Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке 

предоставления муниципальной услуги на основании сведений, 
в Реестре государственных и муниципальных 

предоставляется заявителю бесплатно.
информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требованш 
числе бе^ использования программного обеспечения, установка которого на 
технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного 
соглашения с правообладателем программного обеспечения, 
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя 
или предоставление им персональных данных.

1.3.4. При обращении заявителя лично или по телефону в соответствии с 
поступившим обращением предоставляется информация:

1) о месте нахождения Органа (Место нахождения Органа: 423700, 
Республика Татарстан, г. Мензелинск, ул. Ленина, д. 80;

и сроках 
содержащихся услуг,

Граф
понё;

ик работы:
дельш

устанавливается правилами

гик -  пятница: с 8. 00 до 17. 00;
Приёмные дни:
вторник, пятница: с 8. 00 до 17. 00;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Вре^я перерыва для отдыха и питания 

внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон 88 (5555) 3-13-80.);

2) о порядке предоставления муниципальной услуги, о способах и сроках 
подачи заявлений;

3) о категориях граждан, которым предоставляется муниципальная услуга; о 
нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления 
муниципальной услуги;
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долэд

по вопросам

ностных лиц

4) о перечне документов, необходимых для рассмотрения заявления о 
предоставлении муниципальной услуги, о сроках приема и регистрации заявления;

5) о ходе предоставления муниципальной услуги;
6) о месре размещения на официальном сайте информации 

предоставления муниципальной услуги;
7) о порядке обжалования действий или бездействия 

Органа.
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме 
разъясняют заявителю порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, 
указанные в настоящем пункте административного регламента, и в течение трех 
рабочих дней со дня регистрации обращения направляют ответ заявителю. Ответы 
даются на языке обращения. В случае невозможности дать ответ на языке 
обращения используются государственные языки Республики

1.3.5. Информация по вопросам предоставления мунг 
размещается на официальном сайте муниципального района (иАи городского 
округа) и на информационных стендах в помещениях Орг 
заявителями.

Информация на государственных языках Респу 
размещаемая на информационных стендах и на официальном сайте 
муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», включает сведения о муниципальной услуге, содержащйеся в пунктах 
2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 административного регламента, 
информацию о месте нахождения, справочных телефонах, времени работы 
Органа, о графике приема заявлений на предоставление муниципальной услуги.

атарстан.
щипальной услуги

ана для работы с 

олики Татарстан,

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
муниципальной услуги

регулирующих 
нормативных 
размещен на 

альных услуг, на 
информационно-

1.4.1. Перечень нормативных правовых актов
предоставление муниципальной услуги (с указанием реквизитов 
правовых актов и источников их официального опубликования),
Едином портале, в Реестре государственных и муницип 
официальном сайте муниципального района в
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 следуюш]ие термины и 
определения:
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удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг -  территориально обособленное 
структурное подразделение (офис) многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) 
поселений муниципального района или в городском округе Республики Татарстан 
в соответствии с пунктом 34 Правил организации деятельности 
многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской 
Федераций от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации 
деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или 
арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, и приведшая к несоответствию 
сведений, внесенных в документ (результат муниципальной услуги), сведениям в 
документах, на основании которых вносились сведения;

Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре,
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие
информационных систем, используемых для предоставления государственных и 
муниципальных услуг в электронной форме (далее -  ЕСИА) -  федеральная 
государственная информационная система, обеспечивающая санкционированный 
доступ участников информационного взаимодействия в системе идентификации и 
аутентификации к информации, содержащейся в государственных
информационных системах и иных информационных системах;

МФЦ - Государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике 
Татарстан»;

АИС МФЦ, - Автоматизированная информационная система 
многофункциональных центров предоставления государственных и
муниципальных услуг Республики Татарстан.

1.5.^. В административном регламенте под заявлением о предоставлении 
муниципальной услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении 
муниципальной услуги, поданный в соответствии с пунктом 3 статьи 2 
Федеральйого закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  Федеральный 
закон № 210-фЗ).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Передача в безвозмездное пользование муниципального имущества 
муниципального образования без проведения торгов.
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2.2. Наименование исполнительно-распорядительного орг 
самоуправления, непосредственно предоставляющего муниц

ана местного 
ипальрую услугу

Муниципальное казенное учреждение «Палата имуществ> 
отношений Мензелинского муниципального района Республики

енных и земельных
Татарстан»

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
I

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
14) договор безвозмездного пользования муниципального имущества 

муниципального образования без проведения торгов (приложение № 1 к 
настоящему административному регламенту);

15) решение об отказе в предоставлении муниципальной услугц (приложение 
№ 2 к настоящему административному регламенту);

16) решение об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему 
административному регламенту).

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется 
заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного {должностного лица 
Органа (либо Органа), в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 
года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее -  Федеральный закбн № 63-ФЗ) в 
личный кабинет Единого портал. В случае направления заявдения посредством 
Республиканского портала результат предоставления муниципальной услуги 
направляется в личный кабинет Республиканского портала.

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги 
выдается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, 
распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью 
соответственно уполномоченного должностного лица Органа или работника МФЦ.

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 
услуки в форме электронного документа в течение срока действия результата 
предоставления муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том ч^сле с учетом 
йеобходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной 
услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена 

законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) 
документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение
2.4.2. Приостановление срока предоставления муници

24 рабочих дней, 
цальной услуги не

предусмотрено.
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2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги в форме электронного документа, заявителю 
осуществляется в день оформления и регистрации результата предоставления 
муниципагьной! услуги.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, а также услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, 

подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том 
чцсле в электронной форме, порядок их представления

■ : I

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет 
следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность (не требуется в случае обращения 
посредством Республиканского портала);

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
3) заявление:
в форме документа на бумажном носителе (приложение № 4 к настоящему 

административному регламенту);
в электродной форме (заполняется посредством внесения соответствующих 

сведений в электронную форму заявления), подписанное в соответствии с 
требованиями пункта 2.5.3 административного регламента, при обращении 
посредством Республиканского портала;

4) заверенные копии учредительных документов со всеми изменениями и 
дополнениями на дату подачи заявления (для юридических лиц);

5) решение о назначении руководителя с указанием его Ф.И.О. (приказ, 
постановление, распоряжение и пр.).

2.5.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены 
(направлены) заявителем одним из следующих способов:

1) чррез МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, 
соответствующих требованиям пункта 2.5.3 административного регламента;

2) посредством Республиканского портала в электронной форме;
3) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе. 

Заявление и прилагаемые документы, при направлении посредством почтовой 
связи, заверяются в установленном порядке.

2.5.3. Заявление при направлении посредством Республиканского портала 
подписывается простой электронной подписью заявителя.

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти 
процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить учетную
запись.

Элек
подпункте

дронный документ (электронный образ документа), указанный в 
2 пункта 2.5.1 административного регламента, заверяется усиленной
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ание и подписание

ов), прилагаемые к 
форматах рс1Н

текст документа и

квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на созд 
таких документов, в том числе нотариусами.

Электронные документы (электронные образы документ 
заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в 
ЛРЕ*. 1ре§, рп§, бГ, бос, босх, гб", размером не более 50 Мбайт.

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов 
документов) должно позволять в полном объеме прочитать 
распрзнать реквизиты документа.

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие, в связи с 
предоставлением муниципальной услуги;

2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг и получения документов и информации, 
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 
указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ (необходимых и 
обязательных услуг);

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих, случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о 
предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 
документах, поданных заявителем после первоначального откаЬа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 
комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых

информации после 
;ля предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 
Органа, работника МФЦ, при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя 
Органа при первоначальном отказе в приеме документов,
предоставления муниципальной услуги, уведомляется 
приносятся извинения за доставленные неудобства;

необходимых для
заявитель, а также
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4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, 
электронное образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 
части 1 сДатьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если 
нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым 
условием предоставления государственной или муниципальной услуги, 
случаев, установленных федеральными законами.

и иных

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций и которые заявитель вправе представить, а 
также Способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, 

порядок их представления; государственный орган, орган местного 
самоуправления либо организация, в распоряжении которых находятся данные

документы
.

2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
13) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об 

основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости 
-  Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии;

14) сведения из ЕГРЮЛ либо сведения из ЕГРИП -  Федеральная налоговая 
служба;

15) сведения из информационного письма территориального органа 
Федеральной службы государственной статистики по субъекту Российской 
Федерации об учете организации в ЕГРПО -  Федеральная служба государственной 
статистики;

16) сведения о постановке на учет в налоговом органе физического лица -  
Федеральная налоговая служба;

17) сведения из бухгалтерского баланса (в том числе отчет о прибылях и 
убытках) -  Федеральная налоговая служба;

18) Сведения о действующем паспорте гражданина Российской Федерации -| 
МВД России;

19) Сведения о нотариальной доверенности -  Федеральная нотариальная 
палата.

2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в 
подпунктах 1 - 2 пункта 2.6.1 административного регламента, в форме электронных 
документов, заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, 
уполномоченных на создание и подписание таких документов, при подаче 
заявления!

2.6.3. Непредставление (несвоевременное представление) указанными в 
пункте 2.6.1 административного регламента органами государственной власти, 
органами местного самоуправления, организациями документов и сведений не 
может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
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2.6.4. Должностное лицо и (или) работник, указанных в пункте 2.6.1 
административного регламента органов и организаций, не представившие 
(несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении 
документ или сведения, подлежат административной, дисциплинарной или иной 
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.6.5. Запрещается требовать от заявителя документы сведения, в том числе 
подтверждающие внесение заявителем платы за предоставление муниципальной 
услуги, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организаций.

Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органбв местного 
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организаций, не является основанием для отказа 
заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги

необХодимых для

Подчистки и 
законодательством

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, 
предоставления муниципальной услуги, являются:

1) представленные заявителем документы содержат 
исправления текста, не заверенные в порядке, установленном 
Российской Федерации;

2) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в 
полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах 
для предоставления муниципальной услуги;

3) представленные документы или сведения утратили сил!у на момент 
обращения за муниципальной услугой (документ, удостоверяющий полномочия 
представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной 
услуги указанным лицом);

4) подача заявления о предоставлении муниципальной ус 
необ1ходимых для предоставления муниципальной услуги, в эл 
нарушением установленных требований;

5) некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления, в том 
чисде в интерактивной форме заявления на Республиканском 
(недостоверное, неполное, либо неправильное заполнение);

6) представление неполного комплекта документов 
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;

луги ц документов, 
ектроцной форме с

портале 

необходимых для



178

8) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 
2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания
действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.

2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 
получений муниципальной услуги, является исчерпывающим.

2.72. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, может быть принято как во время приема 
заявителя^ так и после получения ответственным должностным лицом Органа 
необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений) с 
использованием межведомственного информационного взаимодействия, в срок, не 
превышающий 9 рабочих дней со дня регистрации заявления.

2.7.4. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае если заявление 
и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в 
соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги, опубликованной на Едином портале, Республиканском портале.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в
предоставлении муниципальной услуги

2.8.11. Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги отсутствуют.

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) Заявителем представлены документы не в полном объеме, либо в 

представленных заявлении и (или) документах содержится неполная и (или) 
недостоверная информация;

2) Представленные заявителем документы не подтверждают право заявителя 
на заключение договора аренды без проведения торгов;

3) В отношении запрашиваемого муниципального имущества йринято 
решение р передаче его третьим лицам в рамках действующего законодательства 
Российской Федерации;

4) 1фаличие у муниципального бюджетного или автономного учреждения 
права оперативного управления или у муниципального унитарного предйриятия 
права хозяйственного ведения на арендуемый объект мунициральной 
собственности;

5) Отсутствие запрашиваемого объекта в реестре муниципальной 
собственности;

6) Запрашиваемое муниципальное имущество подлежит капитальному 
ремонту, реконструкции или сносу в соответствии с требованиями 
градостроительного законодательства Российской Федерации;

7) Цели, для достижения которых запрашивается муниципальное имущество, 
не соответствуют целям предоставления муниципального имущества 
муниципального образования в безвозмездное пользование;



179

8) Вид деятельности, для осуществления которого запрашивается 
муниципальное недвижимое имущество, не соответствует видам разрешенного 
использования данного имущества, установленным градостроительными 
регламентами;

9) Объект муниципального нежилого фонда подлежит отчуждению из 
муниципальной собственности;

10) Объект муниципального нежилого фонда подлежит использованию для 
муниципальных нужд.

2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги является исчерпывающим.

2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в 
случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в 
соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услури, опубликованной на Едином портале, Республиканском портале.

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 
платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
|

10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
йредоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о Документе 
(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в

предоставлении муниципальных услуг

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой 
| платы |

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуемся.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении 
результата предоставления таких услуг

2.12.1. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной 
услуги - не более 15 минут.

2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги 
максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 мйнут.
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2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 

предортавлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.1311. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю 
выдается ^аспи^ка из АИС МФЦ с регистрационным номером, йодтвержд|ающим, 
что заявление отправлено, и датой подачи заявления.

2.13.2. При направлении заявления посредством Единого (тортала, 
Республиканского портала заявитель в день подачи заявления получает в личном 
кабинете Республиканского портала и по электронной почте уведомление, 
подтверждающее, что заявление отправлено, в котором указываются 
регистрационный номер и дата подачи заявления.

2.13.3. При личном обращении в Орган в день подачи заявления 
уполномоченным должностным лицом Органа заявителю выдается расписка из 
автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 
государственных и муниципальных услуг, с регистрационным номером, датой 
подачи заявления и перечнем представленных документов.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной 

услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с федеральным 
законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной

защите инвалидов

1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и 
оборудованных противопожарной системой и системой

2.14 1. Пре
помещениях,
пожаротуьпения!.

Мес га пр
оформлен ля док;

2.14 2. В

к месту

иема заявителей оборудуются необходимой мебелью для 
'ментов, информационными стендами.

_____ соответствии с законодательством Российской Федерации о
социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту 
предоставления муниципальной услуги обеспечивается:

1) обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов 
предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и 
перемещение в их пределах);

2) визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 
предоставления муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей 
местах, в Том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;



181

графической

подтверждающего 
порядке, которые

4) возможность самостоятельного передвижения по территории, на 
которой расположены объекты социальной, инженерной и транспортной 
инфраструктур, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное 
средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

5) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с 
учетом ограничений их жизнедеятельности;

6) дублирование необходимой для инвалидов звуковой я зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом [Брайля;

7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
8) допуск собаки-проводника при наличии документа, 

ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в 
установлены приказом Министерства труда и социальной защиту Российской 
Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, 
подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его 
выдачи».

2.14.3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов 
объектов, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и 
средств, используемых при предоставлении муниципальной услуги, которые 
указаны в подпунктах 1 -  4 пункта 2.14.2. административного регламента, 
применяются к объектам и средствам, введенным в эксплуатацию илф прошедшим 
модернизацию, реконструкцию после 1 июля 2016 года.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность 
получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, 
возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном 

Подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного 
самоуправления, по выбору заявителя (экстерриториальной принцип),

твенцых и (или)посредством запроса о предоставлении нескольких государе 
муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг, предусмотрение го стйтьей 15.1
Федерального закона №210-ФЗ (комплексный запрос)

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 
являются:

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов 
в зоне доступности общественного транспорта;
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наличие необходимого количества специалистов, а также помещении, в 
которых осуществляется прием документов от заявителей;

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, Едином 
портале, Республиканском портале, официальном сайте муниципального района;

оказание йомощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению 
ими услуг наравне с другими лицами.

2.15г2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 
являются:

17) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
18) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;
19) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного 

регламента, совершенные работниками Органа;
20) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без 

учета консультаций):
взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при 

предоставлении муниципальной услуги осуществляется один рдз при 
представлении заявления со всеми необходимыми документами;

один раз в случае необходимости получения результата предоставления 
муниципальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра электронного 
документа на бумажном носителе.

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными 
лицами при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с 
помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием 
Республиканского портала, терминальных устройств.

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может 
быть подучена заявителем в личном кабинете на Едином портале, 
Республиканском портале, в Органе, МФЦ.

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом 
МФЦ по выбору заявителя независимо от места его жительства или места 
фактического проживания (пребывания) на территории Республики Татарстан по 
экстерриториальному принципу.

Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если 

муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.16
заявитель

1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
вправе:
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порядке и сроках предоставления
Республиканском

акона № 210-ФЗ, с

о предоставлении

пальнои услуги;

25) получить информацию о 
муниципальной услуги, размещенную на Едином портале, 
портале;

26) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные 
документы, необходимые для предоставления муниципальной услугу, в том числе 
документы и информацию, электронные образы которых ранее быди заверены в 
соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального ^  
использованием Республиканского портала;

27) получить сведения о ходе выполнения заявлений 
муниципальной услуги, поданных в электронной форме;

28) осуществить оценку качества предоставления муницщ
29) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме 

электронного документа;
30) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Рргана, а также его 

должностных лиц, муниципальных служащих посредством Республиканского 
портала, портала федеральной государственной информационной системы, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 
муниципальных услуг органами, предоставляющими гбсударственные и 
муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 
муниципальными служащими.

2.16.2. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 
электронной формы заявления на Республиканском портале (без необходимости 
дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

2.16.3. При формировании заявления обеспечивается:
29) возможность копирования и сохранения заявления и 

необходимых для предоставления услуги;
30) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной 

формы заявления при обращении за услугами, предполагающими направление 
совместного заявления несколькими заявителями;

31) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
заявления;

32) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в 
любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок 
ввод!а и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

33) заполнение полей электронной формы заявления до йачала ввода 
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и 
сведений, опубликованных на Республиканском портале, в Частиц касающейся 
сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

34) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 
формы заявления без потери ранее введенной информации;

35) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в 
течение не менее одного года, а также частично сформированйым заявлениям - в 
течение не менее 3 месяцев.

иных документов,



1 8 4

2.1614. Запись заявителей на прием в МФЦ (далее - запись) осуществляется 
посредством Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ.

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для 
приема дату и время в пределах установленного в многофункциональной центре 
графика приема.

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой
даты.

Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского 
портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том 
числе:

фамилию, имя, отчество (при наличии);
номер телефона;
адре|С электронной почты (по желанию);
жел^емуФ дату и время приема.
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при 

предварительной записи, документам, представленным заявителем при личном 
приеме, предварительная запись аннулируется.

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается 
возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель сообщит 
адрес элек тронной почты, на указанный адрес также направляется информация о 
подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени и места 
приема.

При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном 
порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае 
его неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 

прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными 
ами Российской Федерации, указания цели приема, а также 
сведений, необходимых для расчета длительности временного

правовыми акт; 
предоставления 
интервала , который необходимо забронировать для приема.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах

3:1. Описание последовательности действий при предоставлении
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры:

1) консультирование заявителя;
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за

с: предоставлением

выполнение

2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных 
заявителем;

3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги;

4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги;
6) исправление технических ошибок.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 
является обращение заявителя по вопросам, связанным 
муниципальной услуги.

Должностным лицом (работником), ответственным 
административной процедуры, является:

при обращении заявителя в МФЦ -  работник МФЦ;
при обращении заявителя в Орган -  Главный специалист по имущественным 

отношениям Гарипова Айгуль Флюровна (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 й 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 ЬНр://т1с16.1;а1агз1:ап.т.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
консультация по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, 
необходимым для получения муниципальной услуги.

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, 
а также получить консультацию на Республиканском портале, сайте Органа о 
порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том чис^е по составу, 
форме представляемой документации и другим вопросам дл|я получения 
муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует 
заявителя в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 административного 
регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,
выполняются в течение трех рабочих дней со дня поступления Ьбращения.
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Результатами выполнения административных процедур являются: 
консультации по составу, форме представляемой документации и другим 
вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги.

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

3.3.1). Прием документов для предоставления муниципальной услуги через 
МФЦ или удалённое рабочее место МФЦ.

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом 
о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в 
соответствии с пунктом 2.5 административного регламента.

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений: 
определяет предмет обращения; 
удостоверяет личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в 

административного регламента; 
лняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного 

регламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных 
документов;

распечатывает заявление из АИС МФЦ; 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 
загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме 

или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное 
дело;

пункте 2.5 
запо 
при

возв ращайт подписанное заявление и оригиналы бумажных документов;
выдает заявителю расписку в приеме документов.

настоящим пунктом,Административные процедуры, устанавливаемые 
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к 
отправке заявление и пакет документов.

3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя 
в Орган в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в течение одного 
рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ.

Результатами выполнения административных процедур являются: заявление 
и пакет Документов (электронное дело), направленные в Орган, посредством 
системы электронного взаимодействия.

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме через Республиканский портал.

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме выполняет 
следующие действия:
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(устанавливает 

(нажимает

выполняет авторизацию;
открывает форму электронного заявления;
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, 

необходимые и обязательные для предоставления муниципальной усдуги;
прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы 

документов к форме электронного заявления (при необходимости);
подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 
соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявлен|ия);

подтверждает достоверность сообщенных сведений 
соответствующую отметку в форме электронного заявления);

отправляет заполненное электронное заявление 
соответствующую кнопку в форме электронного заявления);

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта 
2.5.3 административного регламента;

получает уведомление об отправке электронного заявления. 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 

после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При 
выявлении некорректно заполненного поля электронной фор]у|ы заявления 
заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ^е устранения 
посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме 
заявления.

Административные процедуры, устанавливаемые 
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных 
электронное дело, направленное в Орган посредством 
взаимодействия.

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом.
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление заявления и иных документов, 
предоставления муниципальной услуги.

Должностным лицом (работником), ответственным 
административной процедуры является: Главный специалист по имущественным 
отношениям Гарипова Айгуль Флюровна далее - должностное Лицо, ответственное 
за прием документов):

3.3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, в случае 
обращения заявителя с заявлением в Орган:

определяет предмет обращения; 
устанавливает личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего докуме 
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в 

пункте 2.5 административного регламента, проверку соответствия представленных 
документов установленным требованиям (надлежащее оформление копий

процедур 
системы

настоящим пунктом,

являются: 
электронного

необходимых для

за

нты;

выполнение
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документов, отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и 
иных не оговоренных исправлений);

заполняет электронную форму заявления в автоматизированной 
информационной системе, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальный услуг;

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного 
регламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных 
документов;

распечатывает заявление;
передает заявителю на проверку и подписание;
после подписания сканирует подписанное заявление;
загружает в автоматизированную информационную систему, 

предназначенную для оказания государственных и муниципальных услуг 
документы, представленные в электронной форме или электронные образы 
отсканированных документов, формирует электронное дело;

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов 
заявителю;

выдает заявителю расписку в приеме документов.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное 

лицо, ответственное за прием документов, уведомляет заявителя о наличии 
препятствйй для приема заявления и возвращает ему документы с объяснением 
содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов.

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после 
поступления документов на рассмотрение:

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус 
«Проверка документов»;

изучает поступившие электронные дела, в том числе приложенные 
заявителей документы в электронной форме и электронные образы документов; 

проверяет] комплектность, читаемость электронных образов документов; 
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, 

обращения к Единому порталу (в случае, еслипосредством
представлены электронные документы, подписанные

заявителем
усиленной

квалифицированной электронной подписью).
При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 

административного регламента, подготавливает проект решения об отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной 
электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, 
проект решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального 

, которые послужили основанием для его принятия, 
ешения об отказе в приеме документов, 
муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если 
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления

закона № 03-Ф 
Проект р 

предоставдения 
основания для

необходимых для

муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных требований к таким
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необходимых 
в порядке,

документов,
должностное

документам, основания для отказа в приеме документов Должны содержать 
информацию о наименовании документов (информации, сведений), которые не 
представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, 
оформлены с нарушением установленных требований), направляется на 
согласование в установленном порядке посредством системы электронного 
документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, 
для предоставления муниципальной услуги, осуществляется 
предусмотренном пунктом 3.5.3 административного регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в пр(иеме 
предусмотренных пунктом 2.7.1 административного регламента, 
лицо, ответственное за прием документов, в течение одного рабочего дня со дня 
поступления заявления, направляет заявителю, указанным в заявлении способом, 
уведомление о поступлении заявления, содержащее входящий регистрационный 
номер заявления, дату получения заявления, перечень наименований файлов, 
представленных к нему документов, дату получения результата муниципальной 
услуги.

3.3.3.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.3.3.1, 3.3.3.3 
административного регламента, при наличии технической возможности 
осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг.

3.3.3.5. Административные процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 
административного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со дня 
поступления заявления на рассмотрение.

Результатами выполнения административных процедур являются: принятый 
на рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 
является получение должностным лицом (работником), уполномоченным на 
выполнение административной процедуры, от должностного лица (работника), 
отве|гственногб за прием документов, принятых от заявителя документов.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры, является: Главный специалист т̂о имущественным 
отношениям Гарипова Айгуль Флюровна далее - должностное лицо, ответственное 
за направление межведомственных запросов).

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 
запросов, формирует и направляет в электронной форме посредством системы 
межведомственного электронного взаимодействия (при отсутствии технической
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возможности -  иными способами) запросы о предоставлении документов и 
сведений, предусмотренных пунктом 2.6.1 административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняется в день принятия заявления на рассмотрение.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
направленные в органы власти и (или) подведомственные органам власти 
организации запросы.

3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, 
поступивших через систему межведомственного электронного взаимодействия, 
предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют 
уведомления об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги (далее -  уведомление об отказе).

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение пяти дней со дня поступления межведомственного запроса 
в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные 
сроки подготовки и направления ответа на межведомственный заррос не 
установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства 
Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
либо уведомление об отказе, направленные должностному лицу, ответственному за 
направлейие межведомственных запросов.

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 
запросов:

получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного 
взаимодействия документы (сведения), необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и 
(или) информации;

при йалич|ии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного 
регламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.'

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если 
основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных требований к таким 
документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать 
информацию о наименовании документов (информации, сведений), которые не 
представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, 
оформлен^ с 
согласование в
документооборота

нарушением установленных требований), направляется на 
установленном порядке посредством системы электронного
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Согласование проекта решения об отказе в приеме докуме 
для предоставления муниципальной услуги, осуществля 
предусмотренном пунктом 3.5.3 административного регламента 

Административные процедуры, устанавливаемые нас 
выполняются в день получения сведений по межведомственны 

Результатами выполнения административных про 
документы (сведения), необходимые для предоставления мунр 
проект решения об отказе в приеме документов, необходимых 
муниципальной услуги.

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунк 
административного регламента, при наличии техничес 
осуществляется в автоматическом режиме с использованием а 
информационной системы, предназначенной для оказания 
муниципальных услуг, в том числе с момента регистра: 
соответствии с пунктом 2.13 административного регламента.

3.4.6. Максимальный срок выполнения администра[г: 
указанных в пункте 3.4 административного регламента, соста 
дней.

нтов, Необходимых 
ется в порядке,

тоящим пунктом, 
м запросам, 
цедур являются: 
ципадьной услуги, 

для предоставления

:тах
кой

3.4.2, 3.4.4
возможности 

втоматизированной 
государственных и 
ции заявления в

ивных процедур, 
зляет пять рабочих

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

1

результата

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 
является поступление от должностного лица, ответственного за направление 
межведомственных запросов, документов (сведений), необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является: Главный специалист по имущественным отношениям 
Гарипова Айгуль Флюровна (далее - должностное лицо, ответственное за 
подготовку результата предоставления муниципальной услуги).

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку 
предоставления муниципальной услуги:

рассматривает сформированный комплект документов, неос 
предоставления муниципальной услуги;

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, указанных в пункте 2.8.2 административного регламента, подготавливает 
проект решения об отказе в предоставлении муниципальной усЬуги;

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 административного регламента, по итогам 
рассмотрения документов, необходимых для предоставлендя муниципальной 
услуги, подготавливает проект результата предоставления муниципальной услуги 
в соответствии с подпунктом 1 пункта 2.3.1 административного регламента;

направляет подготовленный проект результата предоставления

I

) бходимых для
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муниципальной услуги на согласование в установленном порядке посредством 
системы электронного документооборота.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение двух рабочих дней.

Результатами выполнения административных процедур являются: проект 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, проект распоряжения, 
проект дфговора безвозмездного пользования, проект акта приема-передачи 
имущества.

3.5.3. Согласование и подписание проекта результата предоставления 
муниципальной услуги (далее — проекты документов) осуществляется 
руководителем структурного подразделения, ответственного за подготовку 
результата муниципальной услуги, заместителем Руководителя Органа, 
Руководителем Органа.

Подготовленные проекты документов, имеющие замечания, возвращаются 
на доработку Лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной 
услуги. После Устранения замечаний проекты документов повторно передаются 
для согласования и подписания.

Рукбводитель Органа при рассмотрении проектов документов проверяет 
соблюденйе административного регламента должностными лицами Органа в части 
сроков выполнения административных процедур, их последовательности и 
полноты, наличия согласований уполномоченных должностных лиц Органа в 
системе электронного документооборота.

В случае выявления нарушений в части сроков выполнения 
административных процедур, их последовательности и полноты Руководитель 
Органа инициирует привлечение к ответственности лиц, допустивших нарушения, 
в соответствии с пунктом 4.3 административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняется в течение двух рабочих дней.

Результатами выполнения административных процедур являются: решение 
об отказе э приеме документов необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, акт приема- 
передачи имущества.

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3.
административного регламента, при наличии технической возможности 
осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг.

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 
пункте 3.5. административного регламента, составляет четыре рабочих дня.

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги

3.6.
является

. Основанием начала выполнения административной процедуры 
получение должностным лицом, ответственным за выполнение



административной

административной процедуры, документа, подтверждающей© предоставление 
муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение 
процедуры, является: Главный специалист по имущественным отношениям 
Гарипова Айгуль Флюровна (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 
мунйципальной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания Государственных и 
муниципальных услуг;

извещает заявителя (его представителя) способом, указанным б заявлении, о 
результате предоставления муниципальной услуги и о возможности получения 
результата предоставления муниципальной услуги в Органе илй в МФЦ.

Исполнение процедур при наличии технической возможности
осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания Государственных и 
муниципальных услуг.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего дня со дня подписания документа, 
являющегося результатом предоставления муницийальнрй услуги,
уполномоченным должностным лицом Органа (Органом).

Результатами выполнения административных процедур являются: 
размещение сведений о результате предоставления муниципальной услуги в 
информационных системах, извещение заявителя (его представителя) о результате 
предоставления муниципальной услуги и способах его получейия.

3.6.3. Порядок выдачи (направления) результата предоставления 
муниципальной услуги:

3.6.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в 
МФЦ, работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в форме 
экземпляра электронного документа на бумажном носителе. По требованию 
заявителя вместе с экземпляром электронного документа на бумажйом носителе 
ему предоставляется экземпляр электронного документа путем его записи на 
съемный носитель информации или направления экземпляра электронного 
документа по электронной почте в адрес заявителя. При записи на съемный 
носитель информации или направлении экземпляра электронного документа, на 
основе которого составлен экземпляр электронного документа на бумажном 
носителе, по электронной почте идентичность такого экземйляра электронного 
документа экземпляру электронного документа на бумажном носителе заверяется 
уполномоченным сотрудником с использованием усиленной Квалифицированной 
электронной подписи.
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результат
3.6.3

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ.

Результатами выполнения административных процедур являются: фиксация 
факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в АИС МФЦ, 

предоставления муниципальной услуги, выданный заявителю.
.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги 

через Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически 
направляется электронный образ документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги, подписанный усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 
Органа (Органом).

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день подписания документа, подтверждающего предоставление 
(отказ в предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным 
лицом Ортана (Органом).

Результатами выполнения административных процедур являются: 
направление (предоставление) с использованием Республиканского портала 
заявители} документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги (в 
том числе отказ в предоставлении муниципальной услуги).

3.6.3.3. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в 
Орган, должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов, 
выдает заявителю результат муниципальной услуги. По требованию заявителя 
вместе с экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему 
предоставляется экземпляр электронного документа путем его записи на съемный 
носитель йнФ°РмаЦии или направления экземпляра электронного документа по 
электронной почте в адрес заявителя.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
осуществляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в соответствии 
с Правилами внутреннего трудового распорядка Органа.

Результатом выполнения административных процедур являются: фиксация 
факта в!ыдачи результата предоставления муниципальной услуги в 
автоматизированной информационной системе, предназначенной для оказания 
государственных и муниципальных услуг.

3.7. Исправление технических ошибок

3.7.1:. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 
результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Орган:

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 5 к 
настоящему административному регламенту);

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 
котором содержатся техническая ошибка;



нтов, осуществляет 
рирует заявление с 
, ответственному за

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующее о наличии 
технической ошибки

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях^ указанных в 
документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 
(уполномоченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с 
использованием электронной почты), либо через Республиканский портал или 
МФЦ.

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за прием докуме 
прием заявления об исправлении технической ошибки, регист 
приложенными документами и передает их должностному лицу 
обработку документов.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего дня с даты регистраций заявления.

Результатами выполнения административных процедур Являются: принятое 
и зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение должностному 
лицу, ответственному за обработку документов.

3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, 
рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, 
являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет 
процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 административного регламента, и 
выдает исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) 
лично под роспись с изъятием у заявителя (уполномоченнрго представителя) 
оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка, или направляет 
в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты) 
письмо о возможности получения документа при предоставлении в Орган 
оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение двух рабочих дней после обнаружения технической 
ошибки или получения от любого заинтересованного лица заявления о допущенной 
ошибке.

Результатами выполнения административных процедур являются: выданный 
(направленный) заявителю документ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной
услуги

:м и и4.1 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдение
ответственными должностными лицами положений адмицистрд 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
предоставлению муниципальной услуги, а также принятие^ ими

сполнением 
тивного 
требования к 
решений

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение 
проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги,
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подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного 
самоуправление.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных 
процедур являются:

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 
муниципальной услуги;

2) порядке проверки веденияпроводимые в установленном 
делопроизводства;

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 
процедур предоставления муниципальной услуги.

В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в 
электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная 
информация должностных лиц, осуществляющих выполнение административных 

журналы учета соответствующих документов и другие сведения, 
осуществления контроля за совершением действий при предоставлении 

услуги и принятии решений руководителю органа местного 
представляются справки о результатах предосОавления

процедур,
Для

муниципальной 
самоуправления 
муниципальной услуги.

О случаях и причинах нарушения сроков, последовательности и содержания 
административных процедур должностные лица немедленно информируют 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 
предпринимают срочные меры по устранению нарушений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя органа 
местного самбуправления, ответственным за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, начальником отдела, осуществляющего 
организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 
устанавливаете^ положениями о структурных подразделениях органа Местного 
самоуправление и должностными регламентами.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 
полноты й качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок 

и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной
услуги

|

4.2.11. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги осуществляется в формах:

1) проведения проверок;
2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а 

также их должностных лиц, муниципальных служащих.
4.2.2. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановое
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(комплексные 
м муниципальной

проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок 
устанавливается планом работы Органа. При проверке могут рассматриваться все 
вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги 
проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставление! 
услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по 
конкретной жалобе заявителя.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения 
ранее выявленных нарушений административного регламента, 
получения жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, 
должностных Лиц, муниципальных служащих.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки., в котором 
указываются выявленные недостатки и предложения по их устранению

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

а также в случае 
а также их

По результатам проведенных проверок в случае выявлен 
заявителей виновные лица привлекаются к ответственности 
законодательством Российской Федерации.

Руководитель органа местного самоуправления несет 
несвоевременное рассмотрение заявлений.

Руководитель (заместитель руководителя) структурно 
органа местного самоуправления несет ответственность за несвб 
ненадлежащее выполнение административных действий, указ; 
административного регламента.

Должностные лица и иные муниципальные служащие за 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 
муниципальной услуги, несут ответственность в 
законодательством порядке.

ия нарушении прав 
в сбответствии с

ответственность за

го подразделения 
евременное и (или) 
анных в разделе 3

решения и действия 
предоставления 
установленном

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 
предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны

объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со сторон 
объединений и организаций, осуществляется посредством 
деятельности органа местного самоуправления при
муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации 
о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного 
рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления муниципальной 
услуги.

контроля за 
граждан, их

ы граждан, их 
открытости 

предоставлении
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5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 

федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих, работников

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса; указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной усдуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативцыми правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовым^ актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги;

4) отказ й приеме документов, предоставление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актаЫи Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 
иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными 
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого

соответствующихобжалуются, Возложена функция по предоставлению 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.[3 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ;

!
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6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, илг их работников в 
исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений. В указанном <?лучаф досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, рршенйя и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по| результатам 
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и Принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 час|ги 1 статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное 
обжалование заявителем решений и действий 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу,

внесудебное)
(бездействия)
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многофункциональный центр либо в соответствующий орган государср 
власти, Являющийся учредителем многофункционального центра 
учредителе многофункционального центра), а также в организации, 
предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на 
решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в 
случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю 
этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 
многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному 
нормативным правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решения и 
действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 2 10-ФЗ, подаются руководителем этих 
организаций.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через 
многофункциональный центр, с использованием информационно
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала либо 
Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, а 
также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и 
действия (бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 
многофункционального центра, Единого портала либо Республиканского портала, 
информационной системы досудебного обжалования, а также может быть принята 
при личнрм приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210- 
ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов 
этих организаций, Единого портала либо Республиканского портала, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и 
(или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;
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2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного Лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210- 
ФЗ, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

услугу, либо 
работника

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
муниципального служащего, многофункционального центра 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем! могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие довбды заявителя, либо 
их копии.

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего 
дня, следующего за днем поступления.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющей муниципальную 
услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, 
в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210- 
ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 
отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 
центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока 
таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставлений муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы.
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5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению й ответе 
заявителю о результатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях, 
осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
многофун кциональным центром либо организацией, предусмотренной чабтью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 
извинений за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 
действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 
муниципальной услуги.

5.8. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю о результатах рассмотрения жалобы даются аргументированные
разъяснен
обжаловаь

ля о причинах принятого решения, а также информация о порядке 
ия принятого решения.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
признаков

незамедли

состава административного правонарушения или преступления
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрении}) жалоб,

тельно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Приложение № 1 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
передаче в безвозмездное 
пользование муниципального 
имущества муниципального

зпроведенияобразования бе 
торгов

Форма

Договор безвозмездного пользования муниципального имущества 
муниципального образования без проведения торгов
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(Бланк органа, пре

Приложение № 2 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
передаче в безвозмездное 
пользование муниципального 
имущества муниципального 
образования без проведения 
торгов

Форма

доставляющего муниципальную услугу)

Кому:

Контактные даннйе:

Представитель:

Контактные данные представителя:

от

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

по Передаче в безвозмездное пользование муниципального имущества 
муниципального образования без проведения торгов

№

№ иРассмотрев Ваше заявление от ___________
прилагаемые к нему документы уполномоченным органом 
________ ____ ;_________________________________ принято решение об отказе
в передаче в безвозмездное пользование муниципального имущества 
муниципального образования без проведения торгов по следующим основаниям:

7.
8.

Дополнительная информация:

В ы  вп р аве  п о в то р н о  о б р ати ться  в у п о л н о м о ч ен н ы й  орган  с заявл ен и ем  о
п р ед о став л ен и и  у слу ги  п о сл е  у стр ан ен и я  у к азан н ы х  н аруш ен и й .



Данный отказ 
направления жалобы в

Должностное лицо (ФИО)

2 0 5

может быть обжалован в досудебно 
уполномоченный орган, а также в судебн

м пррядке путем 
ом порядке.

Сведения об электронной подписи

(подпись уполномочуиного должностного лица 
ргана)
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Приложение № 3 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
передаче в безвозмездное 
пользование муниципального 
имущества муниципального 
образования без проведения 
торгов

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому:

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя:

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги по передаче в безвозмездное пользование муниципального 
имущества муниципального образования без проведения торгов

от

прилагаемые

№

Рассмотрев Ваше заявление от № и
к нему документы уполномоченным органом

____ __________________ _____________________________ принято
решение об отказе в приеме документов, необходимых для передачи в 
безвозмездное пользование муниципального имущества муниципального 
образования без проведения торгов по следующим основаниям:

9.
1 0 .

Разъяснецие причин отказа: 
Дополнительная информация:

В ы  вп р ав е  п о в то р н о  о б р ати ться  в у п о л н о м о чен н ы й  орган  с зая вл ен и ем  о
п р ед о став л ен и и  у сл у ги  п о сл е  у стр ан ен и я  у к азан н ы х  н аруш ен и й .
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Данный отказ может быть обжалован в досудебно 
направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебн

м порядке путем 
ом порядке.

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоче иного дрлжностного лица 
органа)



Приложение № 4 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
передаче в безвозмездное 
пользование муниципального 
имущества муниципального 
образования без проведения 
торгов
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Форма

■

О ш

Про 
имуществ» 
расположи 
общей плс 
для испол

° 
Е V
I 

п> ^ 
. 

__
_

 
- В

(наименование органа местного самоуправлени 0

ЗАЯВЛЕНИЕ
ге в безвозмездное пользование муниципального имущества 
туниципального образования без проведения торгов

гредоставить в безвозмездное пользование муниципальное

1ННОМ

тцадь
эзова*

по адресу:
ю кв.м, на срок
шя под

(у*
в соответс

:азывс
твии

1ется цель использования имущества)

(доку
Принадле-

мент,
жност

разрешающий осуществление деятельности) 
ь к субъектам малого и среднего пре 

(да,нет).
дпринимательства

Особые условш [

К задвленЦю прилагаются следующие отсканированные документы:
1)_______!_____1............................................................................................  .._ 5

2) 1

3)
Рез

Республик

ульта

В ЛИ1

и Тат

1;

т предоставления муниципальной услуги, прошу предоста]

шый кабинет Портала государственных и муниципальнь 
арстан;

зить:

[X услуг
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ПИ в многофункциональном центре предоставления 
муниципальных услуг Республики Татарстан;

|
ПИ в Органе.

(дата) (подпись)

осударственных и

(Ф.И.О•)



передаче

Приложение № 5 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
передаче в безвозмездное 
пользование муниципального 
имущества муниципального 
образования без проведения 
торгов

. .

Председатель МКУ «ПИЗО ММР
РТ» ______________
от:

ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по
в безвозмездное пользование муниципального 

муниципального образования без проведения торгов.
Записано :> ___________________

имущества

Правильные сведения:

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести 
вующие изменения в документ, являющийся результатом муниципальнойсоответст 

услуги
При|т 
Е 
2 .

В случае 
техническ

[агаю следующие документы:

принятия решения об отклонении заявления об исправлении 
ой ошибки прошу направить такое решение:

посредством отправления электронного документа на адрес Е-таН:______ ;
в вире заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по

адресу: |__________________________________________________ |_____ .
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к 

моей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, 
достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению,

:бованиям, установленным законодательством Российскойсоответств 
Федерацш 
содержат 1

уют 
:, на У 
(остове

(дата) (по
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Приложение 6
к постановлению И с п о л н шел ьно I о 
комитета Мензелинского 
муниципального района Республики 
Татарстан
от » 04 20 г. № Л &

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об 

объектах недвижимого имущества, находящиеся в муниципальной 
собственности и предназначенных для сдачи в аренду

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (дглее -  административный регламент) устанавливает стандарт и порядок 
предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об 
объектах недвижимого имущества, находящиеся в муниципальной собственности 
и предназначенных для сдачи в аренду (далее -  муниципальная услуга).

1
1.2. Категории заявителей

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, 
являются физические и юридические лица (далее -  заявитель).

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, 
действующий йа основании документа, удостоверяющего его полномочия, либо 
законный представитель физического лица (далее -  представитель заявителя).

1.3. ПорядРк информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 
размещается:

1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую
информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
многофункциональных центров предоставления государственных и
муниципальных услуг.

2) на официальном сайте муниципального района в информационно-
телекоммзчшкационной сети «Интернет» (или городского округа)
(Ьйрзй/тЩу.тепгеПпзк. ШагзЩп.ги);

3) йа Портале государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан (Ьйрзй/изШЩЛаЩгзгап.ги) (далее -  Республиканский портал);
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государственных и 
ги) (далее -  Реестр

4) на Едином портале государственных и муниципальных ус4уг (функций) 
(Ьйрз:// \у\у\у.§05и51и§гги) (далее -  Единый портал);

5) в государственной информационной системе «Реестр 
муниципальных услуг Республики Татарстан» (Ьйр://&§иЛа1:аг 
государственных и муниципальных услуг).

Е3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется:

1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг при устном обращении - лично или по телефо

2) в интерактивной форме Республиканского портала;
3) в МКУ «Палата имущественных и земельных отношений Л 

муниципального района РТ» (далее -  Орган):
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении 

на бумажном носителе по почте, в электронной форме по эле
1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканское) портале о порядке 

сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, 
содержащихся в Реестре государственных и муниципальных услуг, 
предоставляется заявителю бесплатно.

ну;

'[ензелинского

и

соглашения с правообладателем программного 
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизац 
или предоставление им персональных данных.

1.3.4. При обращении заявителя лично или по телефону в соответствии с 
поступившим обращением предоставляется информация:

1) о месте нахождения Органа (Место нахождения Органа: 423700, 
Республика Татарстан, г. Мензелинск, ул. Ленина, д. 80;

Трафик работы:
понедельник -  пятница: с 8. 00 до 17. 00;
Приемные дни:
вторник, пятница: с 8. 00 до 17. 00;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Время перерыва для отдыха и питания устанавливаете^ 

внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон 88 (5555) 3-13-80.);

2) о порядке предоставления муниципальной услуги, о 
подачи заявлений;

3) о категориях граждан, которым предоставляется муниципальная услуга; о 
нормативных правовых актах, регулирующих вопросы 
муниципальной услуги;

ия м>Доступ к информации о сроках и порядке предоставлен 
услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо треб 
числе без использования программного обеспечения, установка 
технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного

шиципальнои 
ований, в том 
которого на

обеспечения, 
ию заявителя

правилами

спосрбах и сроках

предоставления
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4) о перечне документов, необходимых для рассмотрения заявления о 
предоставлении муниципальной услуги, о сроках приема и регистрации заявления;

5) о ходе предоставления муниципальной услуги;
6) о месте размещения на официальном сайте информации по вопросам 

предоставления муниципальной услуги;
7) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц 

Органа.
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме 
разъясняют заявителю порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, 
указанные в настоящем пункте административного регламента, и в течение трех 
рабочих дцей со дня регистрации обращения направляют ответ заявителю. Ответы 
даются на языке обращения. В случае невозможности дать ответ на языке 
обращения испбльзуются государственные языки Республики Татарстан.

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещается щ  официальном сайте муниципального района (или городского 
округа) и на Информационных стендах в помещениях Органа для работы с 
заявителями.

Информация на государственных языках Республики Татарстан, 
размещаемая на информационных стендах и на официальном сайте 
муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», включает сведения о муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах
2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 административного регламента, 
информацию о месте нахождения, справочных телефонах, времени работы 

графике приема заявлений на предоставление муниципальной услуги.Органа, о

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
муниципальной услуги

1.4.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих
предоставление муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных 
правовых актов и источников их официального опубликования), размещен на 
Едином йортале, 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 
муниципазьныХ услуг, на официальном сайте муниципального района в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

1.5. Термины, используемые в административном регламенте, и их определения

1.5.)
определен

В административном регламенте используются следующие термины и
ия:
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государственных и

органом, 
несоответствию 

сведениям в

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг -  территориально обособленное 
структурное подразделение (офис) многофункционального цен'гра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) 
поселении муниципального района или в городском округе Республики Татарстан 
в соответствии с пунктом 34 Правил организации деятельности 
многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской 
Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правиф организации 
деятельности многофункциональных центров предоставления 
муниципальных услуг»;

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или 
арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная 
предоставляющим муниципальную услугу, и приведшая 
сведений, внесенных в документ (результат муниципальной услуги) 
документах, на основании которых вносились сведения;

Единая система идентификации и аутентификации р инфраструктуре, 
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие
информационных систем, используемых для предоставления государственных и 
муниципальных услуг в электронной форме (далее -  ЕСИА) -  федеральная 
государственная информационная система, обеспечивающая с 
доступ участников информационного взаимодействия в систем 
аутентификации к информации, содержащейся в 
информационных системах и иных информационных системах 

МФЦ - Государственное бюджетное учреждение «Мно 
центр предоставления государственных и муниципальных у 
Татарстан»;

АИС МФЦ - Автоматизированная информационная 
многофункциональных центров предоставления государственных 
муниципальных услуг Республики Татарстан.

1.5.2. В административном регламенте под заявлением о предоставлении 
муниципальной услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении

анкционированный 
е идентификации и 

государственных

гофуь) кциональный 
слуг У Республике

система 
и

муниципальной услуги, поданный в соответствии с пунктом 
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  
закоф № 210-ФЗ).

% Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление информации об объектах недвижи 
находящиеся в муниципальной собственности и предназнач 
аренду.

3 статьи 2 
организации 

Федеральный

мого имущества, 
енных! для сдачи в
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2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного
самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

|

Муниципальное казенное учреждение «Палата имущественных и земельных 
отношений Мензелинского муниципального района Республики Татарстан»

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1 Результатом предоставления муниципальной услуги является:
17) Информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в

муниципальной 
(приложение №

собственности и предназначенных для сдачи в аренду 
1 к настоящему административному регламенту);

18) бешен)ие об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 
№ 2 к настоящему административному регламенту);

19) решение об отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему
административному регламенту).

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется 
заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 
Органа (либо Органа), в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 
года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее -  Федеральный закон № 63-ФЗ) в 
личный кабинет Единого портал. В случае направления заявления посредством 
Республиканского портала результат предоставления муниципальной услуги 
направляется в личный кабинет Республиканского портала.

2.32. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги 
выдается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, 
распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью 
соответственно уполномоченного должностного лица Органа или работника МФЦ.

Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 
форме электронного документа в течение срока действия результата

2.3.4
услуги в
предоставления муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 
необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной 
услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена 

законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) 
документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

2.4.1
2.4.

предусмотрено.

Муниципальная услуга предоставляется в течение 4 рабочих дней. 
Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не
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2.4.3. Направление документа, являющегося результат^ 
муниципальной услуги в форме электронного документа 
осуществляется в день оформления и регистрации результа 
муниципальной услуги.

м предоставления
заявителю

та предоставления

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовымц актами для 

предоставления муниципальной услуги, а также услуг, которые Являются
н ^обходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, 

подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том 
числе в электронной форме, порядок их представления

муниципальной услуги заявитель представляет

случае обращения

треб
поср

в со
прр

ответствии с 
обращении

2.5.1. Для получения 
следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность (не требуется в 
посредством Республиканского портала);

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
3) заявление:
в форме документа на бумажном носителе (приложение № 4 К настоящему 

административному регламенту);
в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих 

сведений в эдектронную форму заявления), подписанное 
юваниями пункта 2.5.3 административного регламенте, 
зедством Республиканского портала.

2.5.2. Заявление и прилагаемые документы могут флть Представлены 
(направлены) заявителем одним из следующих способов:

1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, 
соответствующих требованиям пункта 2.5.3 административного регл

2) посредством Республиканского портала в электронной
3) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе. 

Заявление и прилагаемые документы, при направлении посредством почтовой 
связи, заверяются в установленном порядке.

2.5.3. Заявление при направлении посредством Респуб4иканбкого портала 
подписывается простой электронной подписью заявителя.

Для получения простой электронной подписи заявителю цеобхрдимо пройти 
процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить учетную 
запибь.

Электронный документ (электронный образ документа), 
подпункте 2 пункта 2.5.1 административного регламента, заверяет 
квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание к подписание 
таких документов, в том числе нотариусами.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к 
заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах рс1Е, 
)р§, )ре§, рп§, 61", бос, босх, гД, 81§ размером не более 50 Мбайт.

амента; 
форм!е;

указанный в 
ся усиленной



Качество дредоставляемых электронных документов (электронных образов 
документов) должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и 
распознать реквизиты документа.

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги;

2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получений муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг и получения документов и информации, 
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 
указанные} в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ (необходимых и 
обязательных услуг);

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлений муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о 
предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 
документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленной ранее 
комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 
Органа, работника МФЦ, при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя 
Органа при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для
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предоставления
приносятся извинения за доставленные неудобства;

электронн 
части 1 ст 
нанесение 
условием 
случаев, у

муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также

4) цредобтавления на бумажном носителе документов и информации, 
ые образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 
атьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если 
отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым 

предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных 
:тановленных федеральными законами.
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] ]
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
которые находятся в распоряжении государственных органов, оргацов местного 

самоуправления и подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организаций и которые заявитель вправе представить, а 

также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, 
порядок их представления; государственный орган, орган местного 

самоуправления либо организация, в распоряжении которых находится данные
документы

2.6.1. Получение документов в рамках межведомственного взаимодействия 
не требуется.

2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в 
подпунктах 1 - 2 пункта 2.6.1 административного регламента, в форме электронных 
документов, заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, 
уполномоченных на создание и подписание таких документов,; при подаче 
заявления.

2.6.3. Непредставление (несвоевременное представление) указанными в 
пункте 2.6.1 административного регламента органами государственной власти, 
органами местного самоуправления, организациями документов и сведении не
можёт являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.4. Должностное лицо и (или) работник, указанных в пункте 2.6.1 
административного регламента органов и организаций, Не представившие 
(несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении 
документ или сведения, подлежат административной, дисциплинарной или иной 
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.6.5. Запрещается требовать от заявителя документы сведений, в том числе 
подтверждающие внесение заявителем платы за предоставление муниципальной 
услури, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и подведомственных государственным органам |или органам 
местного самоуправления организаций.

Непредставление заявителем документов, содержащих 
нахцдятся в распоряжении государственных органов, 
самцуправления и подведомственных государственным органам

сведения, которые 
органов местного 

или органам
местного самоуправления организаций, не является основанием для отказа 
заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, являются:
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1) представленные заявителем документы содержат подчистки и 
исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством 
Российский Федерации;

2) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в

портале

полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах 
для предоставления муниципальной услуги;

3) представленные документы или сведения утратили силу на момент 
обращения за муниципальной услугой (документ, удостоверяющий полномочия 
представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной 
услуги указанным лицом);

4) подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме с 
нарушением установленных требований;

5) некорректное заполнение обязательных полей в форме заявлений, в том 
числе в интерактивной форме заявления на Республиканском 
(недостоверное, неполное, либо неправильное заполнение);

6) цредставление неполного комплекта документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

7) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной 
власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых 
не входит предоставление муниципальной услуги;

8) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля
2011 гоДа № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания
действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.

2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 
получений муниципальной услуги, является исчерпывающим.

2.7.2. Решение об отказе в приеме заявления и документов^ необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, может быть принято как во время приема 
заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом Органа 
необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений) с 
использованием межведомственного информационного взаимодействия, в срок, не 
превышающий 9 рабочих дней со дня регистрации заявления.

2.7.4. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае если заявление 
и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в 
соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги, опубликованной на Едином портале, Республиканском портале.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в
предоставлении муниципальной услуги

I |
2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют.



ьной услуги:2.8.2. Основание для отказа в предоставлении муниципал!) 
отсутствие запрашиваемых сведений об объектах учета.

2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги является исчерпывающим.

2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в
случае, если заявление о предоставлении муниципальной
соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги, опубликованной на Едином портале, Республиканском портале.

2.9, Г.'Порядок, размер и основания взимания государственной 
пласты, взимаемой за предоставление муниципально

ошл 
л усл>

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе

обя2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 
предоставления муниципальной услуги, в том числе сведен 
(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, у

предоставлении муниципальных услуг

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

муг

11. Порядок, размер и основания взимания платы за предо 
которые Являются необходимыми и обязательными для п 
иципальной услуги, включая информацию о методике расч

платы

услуги подано в

ины или инои 
ги

зательными для 
ия о документе 

частвующими в

ставл^ние услуг, 
редос^авления 

ета размера такой

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.
: I
. (

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче зацроса о
предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией,

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и фри получении
результата предоставления таких услуг

I
2.12.1. Время ожидания при подаче заявления на получеЦие муниципальной 

услуги - не более 15 минут.
2.12.2. При получении результата предоставления муниципал 

максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 ми

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организаци 

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в элек

ьнои услуги 
нут.

ей, участвующей в 
тройной форме
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2.1311. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю 
выдается расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, 
что заявление отправлено, и датой подачи заявления.

2.13 (.2. При направлении заявления посредством Единого портала, 
Республиканского портала заявитель в день подачи заявления получает в личном 
кабинете Республиканского портала и по электронной почте уведомление, 
подтверждающее, что заявление отправлено, в котором указываются 
регистрационный номер и дата подачи заявления.

2.13:3. При личном обращении в Орган в день подачи заявления 
уполномоченным должностным лицом Органа заявителю выдается расписка из 
автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 
государственных и муниципальных услуг, с регистрационным номером, датой 
подачи заявления и перечнем представленных документов.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 

муницип альной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной 

услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с федеральным 
законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной

защите инвалидов

2.14:1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и 
помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой
пожаротушения;.

Месда приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для 
оформления документов, информационными стендами.

2.14,2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о 
социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту 
предоставления муниципальной услуги обеспечивается:

1) обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту 
предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и 
перемещение в их пределах);

2) визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 
предоставления муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей 
местах, в дом числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов;

3)
зрения и с

4)
которой распо
инфраструктур,

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
амостЪятельного передвижения, и оказание им помощи; 

возможность самостоятельного передвижения по территории 
ложены объекты социальной, инженерной и транс 
входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транс

средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски

на
портной 
портное



5) надлежащее размещение оборудования и носит 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инв 
учетом ограничений их жизнедеятельности;

6) дублирование необходимой для инвалидов звуко 
информации, а также надписей, знаков и иной текстово 
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шри

7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика
8) допуск собаки-проводника при наличии документа 

ее Специальное обучение и выдаваемого по форме и в 
установлены приказом Министерства труда и социальной з 
Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении 
подтверждающего специальное обучение собаки-проводник 
выдачи».I

2.14.3. Требования в части обеспечения доступност 
объектов, в которых осуществляется предоставление муници 
средств, используемых при предоставлении муниципальной 
указаны в подпунктах 1 - 4  пункта 2.14.2. администрати 
применяются к объектам и средствам, введенным в эксплуатаци 
модернизацию, реконструкцию после 1 июля 2016 года.

елей информации, 
алидрв к услугам с

вой й зрительной 
й и графической 

фтом Брайля;

подтверждающего 
порядке, которые 

ащиты Российской 
формы документа, 
а, и порядка его

и для инвалидов 
пальной услуги, и 

услуги, которые 
вного регламента, 
ю или прошедшим

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
количество взаимодействии заявителя с должностными

, в том числе
лицами при

озможностьпредоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, в<: 
получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 

цисле с использованием информационно-коммуникационных технологий, 
возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любоМ территориальном 

Подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного 
самоуправления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), 

посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) 
муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 
Федерального закона №210-ФЗ (комплексный запрос)

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 
являются:

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдала документов 
в зоне доступности общественного транспорта;

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в 
которых осуществляется прием документов от заявителей;

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, Едином 
портале, Республиканском портале, официальном сайте муниципального района;
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оказ 
ими услуг 

2.15 
являются: 

21)

дние помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению 
наравне с другими лицами.
2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги

соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
22) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;
23) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного 

регламента, совершенные работниками Органа;
24) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без 

учета консультаций):
взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при

предоставлении
представлении заявления со всеми необходимыми документами;

одир раз 
муниципальной 
документ^ на бу

муниципальной услуги осуществляется один раз при

в случае необходимости получения результата предоставления 
услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра электронного 

мажном носителе.
Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными 

лицами при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.
Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с 

помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием 
Республиканского портала, терминальных устройств.

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может 
быть получена заявителем в личном кабинете на Едином портале, 
Республиканском портале, в Органе, МФЦ.

4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом 
выбору заявителя независимо от места его жительства или места 

фактического проживания (пребывания) на территории Республики Татарстан по 
экстерриториальному принципу.

Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предостацляется.

2.15 
МФЦ по

2.16. Инфе требования 
муниципаль 

муниципальн 
особенности

в том числе учитывающие особенности предоставления 
ной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если 

ая услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявитель вправе:

31) получйть информацию о порядке и сроках предоставления 
муниципатьной услуги, размещенную на Едином портале, Республиканском 
портале;

32) подать, заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные 
документцц необходимые для предоставления муниципальной урлуги, в тем числе 
документ^! и информацию, электронные образы которых ранее были заверены в
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о предоставлении

;
соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального ^акона| № 210-ФЗ, с 
использованием Республиканского портала;

33) получить сведения о ходе выполнения заявлений 
муниципальной услуги, поданных в электронной форме;

34) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги;
35) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме 

электронного документа;
36) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Црган 

должностных лиц, муниципальных служащих посредством РесП
а, а также его 
убликанского

ованця решении 
осудйрственных

порУала, портала федеральной государственной информационной системы, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжал 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении : 
муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные 
муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными 
муниципальными служащими.

2.16.2. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 
электронной формы заявления на Республиканском портале без необходимости 
допрлнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

2.16.3. При формировании заявления обеспечивается:
36) возможность копирования и сохранения заявления ц иных документов, 

необходимых для предоставления услуги;
37) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной 

формы заявления при обращении за услугами, предполагающими направление 
совместного заявления несколькими заявителями;

38) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
заявления;

39) 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;

40) заполнение полей электронной формы заявления начала ввода 
в ЕСИА, и

сведений, опубликованных на Республиканском портале, в |частщ касающейся 
сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

электронной

Д°
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных

кг

заявлениям в 
аявлениям - в

41) возможность вернуться на любой из этапов заполнения 
фор]Цы заявления без потери ранее введенной информации;

42) возможность доступа заявителя к ранее поданным им 
течецие не менее одного года, а также частично сформированным з 
течекие не мейее 3 месяцев.

2.16.4. Запись заявителей на прием в МФЦ (далее - запись) 0 9 уществляется 
посредством Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ.

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для 
приема дату и время в пределах установленного в многофункциональном центре 
графика приема.
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даты.
Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского 

портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том 
числе:

фамилию, имя, отчество (при наличии);
номер телефона;
адрес электронной почты (по желанию);
желаемую дату и время приема.
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при 

предварительной записи, документам, представленным заявителем при личном 
приеме, предварительная запись аннулируется.

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается 
возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель сообщит 
адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется информация о 
подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени и места 
приема.

При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном 
порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае 
его неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 

прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также 
предоставления 
интервала

выполнения

сведений, необходимых для расчета длительности временного
который необходимо забронировать для приема.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

административных процедур в электронной форме, а также 
особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении
муниципальной услуги

3.1.1 
администр

1) ко
2)

заявителе
3) цаправ 

предоставлении
4) прдготр

Пре

приня
м ;

доставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
ативные процедуры: 
нсультирование заявителя;

тие и рассмотрение комплекта документов; представленных

ление межведомственных запросов в органы, участвующие в 
муниципальной услуги; 
вка результата муниципальной услуги;
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5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной
6) исправление технических ошибок.

услуги;

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры
предоставлением

за выполнение

ущественным 
олжнрстное лицо,

порядке и сроках

является обращение заявителя по вопросам, связанным 
муниципальной услуги.

Должностным лицом (работником), ответственным 
административной процедуры, является:

при обращении заявителя в МФЦ -  работник МФЦ; 
при обращении заявителя в Орган -  Главный специалист по им 

отношениям -  Гарипова Айгуль Флюровна (далее - д< 
ответственное за консультирование).

3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о 
предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по телефону ц 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 Ьир://ш!с16.1:а1:агз1:ап.ги

Административные процедуры, устанавливаемые настоящем 
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур 
консультация по составу, форме представляемой документации 
необходимым для получения муниципальной услуги.

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и 
а также получить консультацию на Республиканском портале, сайте Органа о 
порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу, 
форме представляемой документации и другим вопросам для получения 
муниципальной услуги.

пунктом,

являются: 
и другим вопросам,

электронной почте,

Должностное лицо, ответственное за консультирование
заявителя в 
регламента.

Административные

соответствии с требованиями пункта 1.3.4 адмийистративного

процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом
выполняются В течение трех рабочих дней со дня поступления

Результатами выполнения административных процедур 
консультации по составу, форме представляемой документации 
вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

I

информирует

обращения.
являются: 
и другим
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3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через 
МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ.

3.3.1 Л. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом 
о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в 
соответствии с пунктом 2.5 административного регламента.

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений: 
определяет предмет обращения; 
удостоверяет личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в 

административного регламента;
лняет

пункте 2.5 
запо 
при предо 

регламент 
документе 

расп

электронную форму заявления в АИС МФЦ;
ставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного 

а на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных
•в;
ечатьщает заявление из АИС МФЦ; 

перёдает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 
загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме 

или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное 
дело;

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к 

отправке з|аявлейие и пакет документов.
3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от зДявителя 

в Орган в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в течение одного 
рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ.

Результатами выполнения административных процедур являются: заявление 
и пакет документов (электронное дело), направленные в Орган, посредством 
системы электронного взаимодействия.

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме через Республиканский портал.

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме выполняет 
следующие действия:

выпрлняе')' авторизацию;
открывает форму электронного заявления;
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, 

необходимые и обязательные для предоставления муниципальнбй услуги;
прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы 

документов к форме электронного заявления (при необходимости);
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подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме (Останавливает 
соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);

подтверждает достоверность сообщенных сведений 
соответствующую отметку в форме электронного заявления);

отправляет заполненное электронное заявление 
соответствующую кнопку в форме электронного заявления);

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта 
административного регламента;
получает уведомление об отправке электронного заявления. 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 

после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При

и порядком 
станавливает 
ш );

(устанавливает 

(нажимает

2.5.3

является 
пред

необходимых для

пунктом,

являются: 
электронного

выявлении некорректно заполненного поля электронной форЦы заявления 
заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения 
посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме 
заявления.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим 
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур 
электронное дело, направленное в Орган посредством системы 
взаимодействия.

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом.
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

поступление заявления и иных документов,
оставления муниципальной услуги.
Должностным лицом (работником), ответственнь 

адмйнистративной процедуры является: Главный специалист по имущественным 
отнбшениям -  Гарипова Айгуль Флюровна (далее - должностное 
ответственное за прием документов):

3.3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, в случае 
обращения заявителя с заявлением в Орган:

определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, 

пункте 2.5 административного регламента, проверку соответствия представленных 
документов Остановленным требованиям (надлежащее оформление копий 
документов, отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и 
иньщ не оговоренных исправлений);

заполняет электронную форму заявления в 
информационной системе, предназначенной для оказания Государственных и 
муниципальных услуг;

выполнение

лицо,

указанным в

автоматизированной



при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного 
регламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных 
документов;

распечатывает заявление;
передает заявителю на проверку и подписание;
после подписания сканирует подписанное заявление;
загружает в автоматизированную информационную Систему, 

предназначенную для оказания государственных и муниципальных услуг 
документы, представленные в электронной форме или электронные образы 
отсканированных документов, формирует электронное дело;

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов 
заявителю;

выдает заявителю расписку в приеме документов.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное 

лицо, ответственное за прием документов, уведомляет заявителя о наличии 
препятствий для приема заявления и возвращает ему документы с объяснением 
содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов.

3.3.2.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после 
поступления документов на рассмотрение:

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус 
«Проверка документов»;

изучает поступившие электронные дела, в том числе приложенные 
заявителе^ документы в электронной форме и электронные образы документов;

проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов;
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, 

посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем 
представлёны электронные документы, подписанные усиленной 
квалифицированной электронной подписью).

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1
административного регламента, подготавливает проект решения об отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В сЬучае* если в результате проверки усиленной квалифицированной 
электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, 
проект решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального 
закона № бЗ-ФЗ», которые послужили основанием для его принятия.

Проёкт решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если 
оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных требований к таким 
документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать 
информацию о наименовании документов (информации, сведений), которые не 
представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, 
оформлены с нарушением установленных требований), направляется на
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согласование в установленном порядке посредством системы электронного 
документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, 
предусмотренном пунктом 3.5.3 административного регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, 
предусмотренных пунктом 2.7.1 административного регламента, должностное 
лицо, ответственное за прием документов, в течение одного рабочего дня со дня 
поступления заявления, направляет заявителю, указанным в заявлении способом, 
уведрмление о поступлении заявления, содержащее входящий регистрационный 
номер заявления, дату получения заявления, перечень наименований файлов, 
представленных к нему документов, дату получения результата муниципальной 
услуги.

3.3.3.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.3.3.1, 3.3.3.3 
административного регламента, при наличии технической возможности 
осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг.

3.3.3.5. Административные процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 
административного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со дня 
поступления заявления на рассмотрение.

Результатами выполнения административных процедур являю1: 
на рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

ся: принятый

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 
является получение должностным лицом (работником), уполномоченным на 
выполнение административной процедуры, от должностного! лица (работника), 
ответственного за прием документов, принятых от заявителя документов.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение
административной процедуры, является указываются
сведения о должностном лице/(далее - должностное лицо4 ответственное за 
направление межведомственных запросов).

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 
запросов, формирует и направляет в электронной форме посредством системы 
межведомственного электронного взаимодействия (при отсутствии) технической 
возможности -  иными способами) запросы о предоставлении документов и 
сведений, предусмотренных пунктом 2.6.1 административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящем пунктом, 
выпрлняются в день принятия заявления на рассмотрение.
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льтатами выполнения административных процедур являются 
ные в органы власти и (или) подведомственные органам

Резу
направленные [в органы власти и (или) подведомственные органам власти 
организации запросы.

3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, 
поступивших через систему межведомственного электронного взаимодействия, 
предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют 
уведомления об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги (далее -  уведомление об отказе).

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение пяти дней со дня поступления межведомственного запроса 
в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные 
сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не 
установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства 
Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан.

Результатами выполнения административных процедур я е л я ю т с я : 

документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
либо уведомление об отказе, направленные должностному лицу, ответственному за 
направление межведомственных запросов.

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 
запросов:

получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного 
взаимодействия документы (сведения), необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и 
(или) информации;

при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного 
регламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если 
основания! для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных требований к таким 
документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать 
информацию о наименовании документов (информации, сведений), которые не 
представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, 
оформлены с нарушением установленных требований), направляется на 
согласование в установленном порядке посредством системы электронного 
документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых 
для пред оставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, 
предусмотренном пунктом 3.5.3 административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,
выполняются в день получения сведении по межведомственным запросам.
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являются:Результатами выполнения административных процедур 
документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4
административного регламента, при наличии технической возможности 
осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг, в том числе с момента регистрации 
соответствии с пунктом 2.13 административного регламента.

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных 
указкнных в пункте 3.4 административного регламента, составляет
дней.

3.5. Подготовка результата муниципальной уелуги

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 
является поступление от должностного лица, ответственного за направление 
межведомственных запросов, документов (сведений), необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение адми!

заявления в

процедур, 
пять рабочих

процедуры, является 
лице 
пред

Нистративнои
/указываются сведения о должностном

(далее - должностное лицо, ответственное за подг1отовк)у результата 
оставления муниципальной услуги).

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 
предоставления муниципальной услуги:

рассматривает сформированный комплект документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услу|ги, указанных в пункте 2.8.2 административного регламента, подготавливает 
проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 административного регламента, по итогам 
рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, подготавливает проект результата предоставления муниципальной услуги 
в соответствии с подпунктом 1 пункта 2.3.1 административного регламента; 

направляет подготовленный проект результата
муниципальной услуги на согласование в установленном порядке 
сист

посредством
гмы электронного документооборота.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение двух рабочих дней.

Результатами выполнения административных процедур являются: проект 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, проект информации

предоставления
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об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 
собственности й предназначенных для сдачи в аренду.

3.5.3. Согласование и подписание проекта результата предоставления 
муниципальной услуги (далее -  проекты документов) осуществляется 
руководителем структурного подразделения, ответственного за подготовку 
результат^ муниципальной услуги, заместителем Руководителя Органа, 
Руководителем Органа.

Подготовленные проекты документов, имеющие замечания, возвращаются 
на доработку лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной 
услуги. После устранения замечаний проекты документов повторно передаются 
для согласования и подписания.

Руководитель Органа при рассмотрении проектов документов проверяет 
соблюдение административного регламента должностными лицами Органу в части 
сроков выполнения административных процедур, их последовательности и 
полноты, наличия согласований уполномоченных должностных лиц Органа в 
системе электронного документооборота.

В случае выявления нарушений в части сроков выполнения 
административных процедур, их последовательности и полноты Руководитель 
Органа инициирует привлечение к ответственности лиц, допустивших нарушения, 
в соответствии с пунктом 4.3 административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение двух рабочих дней.

Результатами выполнения административных процедур являются: решение 
об отказе й приеме документов необходимых для предоставления муниципальной 

шенир об отказе в предоставлении муниципальной услуги, информация 
недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 

ости и предназначенных для сдачи в аренду.
Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3.

административного регламента, при наличии технической возможности 
осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг.

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 
пункте 3.5. административного регламента, составляет четыре рабочих дня.

услуги, ре 
об объектах 
собственн 

3.5.4

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги

3.6.1 
является 
администр 
муниципаф 

Дол
процедуры

полу 
ативц 
ьной 

^ 0 0 4 ] 

явл

Основанием начала выполнения административной процедуры 
гчение должностным лицом, ответственным за выполнение 
ой процедуры, документа, подтверждающего предоставление 
услуги.
ным лицом, ответственным за выполнение административной 
яется: Главный специалист по имущественным отношениям -



Гарипова Айгуль Флюровна (далее - должностное лицо, ответственное за выдачу 
(направление) документов).

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) 
документов:

обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления 
муниципальной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг;

извещает заявителя (его представителя) способом, указайным й заявлении, о 
результате предоставления муниципальной услуги и о возможности получения 
результата предоставления муниципальной услуги в Органе или в МФЦ.

Исполнение процедур при наличии технической возможности
осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящем пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего дня со дня подписанйя документа,
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги,1 |
уполномоченным должностным лицом Органа (Органом).

Результатами выполнения административных процедур являются: 
размещение сведений о результате предоставления муниципальной услуги в 
информационных системах, извещение заявителя (его представителя) о результате 
предоставления муниципальной услуги и способах его получения.

3.6.3. Порядок выдачи (направления) результата предоставления 
муниципальной услуги:

3.6.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в 
МФЦ, работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной уйлуги в форме 
экземпляра электронного документа на бумажном носителЬ. По требованию 
заявителя вместе с экземпляром электронного документа на бумажном носителе 
ему предоставляется экземпляр электронного документа пу;гем его записи на 
съемный носитель информации или направления экземпдяра электронного 
документа по электронной почте в адрес заявителя. При записи на съемный 
носитель информации или направлении экземпляра электронного документа, на 
основе которого составлен экземпляр электронного документа на бумажном 
носителе, по электронной почте идентичность такого экземйляра электронного 
документа экземпляру электронного документа на бумажном носите ле заверяется 
уполномоченным сотрудником с использованием усиленной квалифицированной 
электронной подписи.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ.

Результатами выполнения административных процедур Являются: фиксация 
факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в АИС МФЦ, 
результат предоставления муниципальной услуги, выданный заявителю.

2 3 5
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направляе
предостав.

3.6.3.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной
через Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически

услуги1

результатом
усиленной

портала 
слуги(в

слуги в 
ментов,

[гея электронный образ документа, являющегося 
пения муниципальной услуги, подписанный 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 
Органа (Органом).

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день подписания документа, подтверждающего предоставление 
(отказ в предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным 
лицом Органа (Органом).

Результатами выполнения административных процедур являются: 
направление (предоставление) с использованием Республиканского 
заявителю документа, подтверждающего предоставление муниципальной у 
том числе отказ в предоставлении муниципальной услуги).

3.6.3.3. При обращении заявителя за результатом муниципальной >
Орган, должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) док> 
выдает заявителю результат муниципальной услуги. По требованию заявителя 
вместе с экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему 
предоставляется экземпляр электронного документа путем его записи на съемный 
носитель Информации или направления экземпляра электронного документа по 
электронной почте в адрес заявителя.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
осуществляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в соотбетствии 
с Правилами внутреннего трудового распорядка Органа.

Результатом выполнения административных процедур являются: фиксация 
факта выдачу результата предоставления муниципальной услуги в 
автоматизированной информационной системе, предназначенной для сказания 
государственных и муниципальных услуг.

3.7. Исправление технических ошибок

3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 
результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Орган:

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 5 к 
настоящему административному регламенту);

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 
котором содержится техническая ошибка;

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 
технической оЩибки.

Заяв|ление| об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 
документ^ являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 
(уполномоченным представителем) почтовым отправлением (в том ^исле с 
использованием электронной почты), либо через Республиканский порвал или 
МФЦ.
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3.7.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет
прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 
приложенными документами и передает их должностному лицу, ответственному за 
обработку документов.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего дня с даты регистрациц заявления.

Результатами выполнения административных процедур являются: принятое 
и зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение должностному 
лицу, ответственному за обработку документов.

3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку 
рассматривает документы и в целях внесения исправлений 
являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, 
процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 административнрго 
выдает исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) 
лично под роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного поедставителя) 
оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка, или направляет 
в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты) 
письмо о возможности получения документа при предоставлении в Орган 
оригйнала документа, в котором содержится техническая ошибка.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение двух рабочих дней после обнаружения технической

документов, 
в документ, 
осуществляет 

регламента, и

ошибки или получения от любого заинтересованного лица заявления р допущенной 
ошибке.

Результатами выполнения административных процедур являются: выданный 
(направленный) заявителю документ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной
услуги

1 I
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и Исполнением 

ответственными должностными лицами положений административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

иципальнои услуги 
ителед, проведение 

ной услуги,ипаль

Контроль за полнотой и качеством предоставления мун 
включает в себя выявление и устранение нарушений прав заяв 
проверок соблюдения процедур предоставления муниц 
подготовку решений на действия (бездействие) должностных лцц органа местного 
самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения 
процедур являются:

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 
муниципальной услуги;

административных



2 3 8

порядке проверки ведения2) провидимые в установленном 
делопроизводства;

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 
процедур предоставления муниципальной услуги.

В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в 
электронной бцзе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная 
информация должностных лиц, осуществляющих выполнение административных 
процедур, журналы учета соответствующих документов и другие сведения.

Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении 
муниципальной услуги и принятии решений руководителю органа местного
самоуправления
муниципазьной

справки о результатах предоставленияпредставляются 
услуги.

О случаях и причинах нарушения сроков, последовательности и содержания 
административных процедур должностные лица немедленно информируют 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 
предпринимают срочные меры по устранению нарушений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя органа 
местного самоуправления, ответственным за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, начальником отдела, осуществляющего 
организацйю работы по предоставлению муниципальной услуги.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 
устанавливаете^ положениями о структурных подразделениях органа местного 
самоуправления и должностными регламентами.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 
полноты л качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок 

и форМы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной
услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги осуществляется в формах:

1) проведения проверок;
2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а

также их 
4.2.

Юлжностных лиц, муниципальных служащих.
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством

предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые 
проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок 
устанавливаете^ планом работы Органа. При проверке могут рассматриваться все 
вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 
проверки)!, или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной 
услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по 
конкретней жайобе заявителя.
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хранения 
а таюке в случае 
а также их

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой у 
РанФ выявленных нарушений административного регламента, 
получения жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, 
должностных лиц, муниципальных служащих.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки^ в котором 
указываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предост 
Муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципал

По результатам проведенных проверок в случае выявления на 
заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в со 
законодательством Российской Федерации.

Руководитель органа местного самоуправления несет 
несвоевременное рассмотрение заявлений.

Руководитель (заместитель руководителя) структурно

тушении прав 
ответствии с

ответственность за

органа местного самоуправления несет ответственность за несвО 
ненадлежащее выполнение административных действий, указ 
административного регламента.

Должностные лица и иные муниципальные служащие за 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 
муниципальной услуги, несут ответственность в 
закойодательством порядке.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и фс 
предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стор

объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со с 
объединений и организаций, осуществляется посредс' 
деятельности органа местного самоуправления при 
муниципальной услуги, получения полной, актуальной и досто 
о порядке предоставления муниципальной услуги и возмож 
рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставлен 
услуги.

юавля 
), при 
ьной

щего
ни маемые 
услуги

го подразделения 
евременное и (или) 
анных в разделе 3

решения и действия 
предоставления 
установленном

рмам контроля за 
оны граждан, их

Гороны граждан, их 
Гвом открытости 

предоставлении 
верной информации 
ности досудебного 
ия муниципальной

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования реше 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципаль 

многофункционального центра предоставления госуд 
муниципальных услуг, организаций, указанных в част 

Федерального закона №210-ФЗ, а также их должное 
муниципальных служащих, работников

инии 
НуЮ  

арств 
1.1 с 

тных
и

действии 
услугу, 
енных и 
татьи 16 
лиц,
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5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностйого лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса^ указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) Многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, Определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федераций, нормативными
правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) о"каз в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации 
иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными 
правовымц актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие)

возложена функция по предоставлению

с ними 
законами и

обжалуютЬя,

если на 
которого 

соответствующих
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи
16 ФедераЛьного закона № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, формативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципатьными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального
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в результате 
нарушение

центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в 
исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных 
предоставления муниципальной услуги документах 
установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решенйя и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
част эю 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми Актами Республики 
Татарстан, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция цо предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов иЛи информации, отсутствие и (или) недостоверности которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлен 
услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом

, необходимых для 
ии муниципальной 
4 часГи 1 статьи 7

Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное)
обжа.щование заявителем решении и действии 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция п 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, Определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном 
электронной форме в орган, предоставляющий муниц 
многофункциональный центр либо в соответствующий орган гос 
власти, являющийся учредителем многофункционального 
учредитель многофункционального центра), а также 
предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
решения и действия (бездействие) руководителя органа,
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при $го наличии) либо в

(бездействия)

носителе, в 
лпальНую услугу, 

ударственной 
центра (далее - 

организации, 
210-ФЗ. Жалобы на 
предоставляющего



случае егб отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю 
этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 
многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному 
нормативным правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решения и 
действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих 
организаций.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципатьнутб услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почре, через 
многофункциональный центр, с использованием информационно
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала либо 
Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, а 
также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и 
действия (бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 
многофункционального центра, Единого портала либо Республиканского портала, 
информационней системы досудебного обжалования, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210- 
ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов 
этих организаций, Единого портала либо Республиканского портала, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и 
(или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

по, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения2) фамил]
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения 
нахожденйя зая 
телефона, адрес

о месте 
о месте

вителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 

которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сЬеденйя об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,
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предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210- 
ФЗ, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем! могут быть 
представлены Документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо 
их крпии.

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего 
дня, следующего за днем поступления.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, 
в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210- 
ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 
отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 
центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Ф 
№ 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении 
опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока 
таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно Дз следующих 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданйых й результате 
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по жеданинЬ заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы.

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю о результатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях, 
осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших

рдерального закона 
допущенных
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действиях ,̂ кот* 
муниципатьной

5.8. В сл> 
заявителю о 
разъяснения о 
обжалования пр

5.9. В слу 
признаков сос 
должностное ли 
незамедлительн

орые необходимо совершить заявителю в целях получения 
услуги.
чае признания жалобы не подлежащей удовлетворению  ̂ ответе 

результатах рассмотрения жалобы даются аргументированные 
причинах принятого решения, а также информация о [порядке 
инятого решения, 
чае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
тава административного правонарушения или преступления 
цо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
о направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Приложение № 1 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
предоставлению информации об 
объектах недвижимого 
имущества, находящихся в 
муниципальной собственности и 
предназначенных для сдачи в 
аренду

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

ИНФОРМАЦИЯ
об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 

собственности и предназначенных для сдачи в аренду

Должностное лицо (ФИО)
Сведения об электронной подписи

(подпись уполномоченного должностного лица 
органа)
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(Бланк органа, пре

Приложение № 2 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
предоставлению информации об 
объектах недвижимого 
имущества, находящихся в 
муниципальной собственности и 
предназначенных для сдачи в 
аренду

Форма

доставляющего муниципальную услугу)

Кому:

Контактные данные:

Представитель:

находящихся

от

Контактные данные представителя

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

по п^едофгавлению информации об объектах недвижимого имущества,
в муниципальной собственности и предназначенных для с^ачи в

аренду
№

Рассмотрёв Ваше заявление от ___
прилагаемою к нему документы

№ и

в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся 
в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в арёнду по 
следующем основаниям:

9.
10 .

уполномоченным органом 
___принято решение об отказе

Дополнительная информация:



Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с 
предоставлении услуги после устранения указанных нарушении.

Данный отказ может быть обжалован в досудебнс 
направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебй

2 4 7

Должностное лицо (ФИО)

заявлением о

м порядке путем 
ом порядке.

Сведения об электронной подписи

(подпись уполномоче 
о

иного должностного лица 
ргана)
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(Бланк органа, пре

Приложение № 3 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
предоставлению информации об 
объектах недвижимого 
имущества, находящихся в 
муниципальной собственности и 
предназначенных для сдачи в 
аренду

Форма

доставляющего муниципальную услугу)

Кому:

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя:

об
му:

недви

отказ 
йицип 
жимог

от

решение 
информац^ 
собственн 

11.

12.

РЕШЕНИЕ
е в приеме документов, необходимых для предоставления 
альной услуги по предоставлению информации об объектак 
о имущества, находящихся в муниципальной собственности и 

предназначенных для сдачи в аренду

№

Рассмотрев Ваше заявление от ___
прилагаемые к нему документы

№ и
уполномоченным органом 

принято
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
и об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной

ости й предназначенных для сдачи в аренду по следующим основаниям:

Разъяснение причин отказа: _  
Дополнительная информация:
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Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный ор^ан с 
предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебнс 
направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебн

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоче 
о

иного дрлжностного лица 
5 гаи а)

заявлением о

м порядке путем 
ом порядке.
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Приложение № 4 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
предоставлению информации об 
объектах недвижимого 
имущества, находящихся в 
муниципальной собственности и 
предназначенных для сдачи в
аренду

Форма

В
(наименование органа местного фмоуправленир)

________________________ (далее - заявитель)
(для юридических лиц - полное наименование, 

организационно-правовая форма, сведения о 
государственной регистрации; для физических лиц - 

фамилия, имя, отчество, паспортные данные, регистрацию 
по месту жительства, телефон) .

О П|

находящихся

ЗАЯВЛЕНИЕ
редоставлении информации об объектах недвижимого имущества 

в муниципальной собственности и предназначенных для
аренду

сдачи в

Прошу Вас предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в 
аренду.

Месторасположение недвижимого имущества: муниципальный район 
(городской округ), населенный
пункт _____________________ ул.__________________________д.

□
Республик

в лич 
и Тат

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

ный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг 
арстан;

I I в многофункциональном центре предоставления государственных и
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муниципальных услуг 

I 1 в Органе.

Республики Татарстан;

(
(дата) (подпись)



Приложение № 5 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
предоставлению информации об 
объектах недвижимого 
имущества, находящихся в 
муниципальной собственности и 
предназначенных для сдачи в 
аренду

Председателю

от:_________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ 
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по
предостав. 
в мунициг 

Запг 
Пра]

геник
альнс
сано:
шльн

) информации об объектах недвижимого имущества, находящихся 
>й собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

-------------------------------- ------------- --- ------------------1----------
ые сведения:

Про
соответст!
услуги.

При
1.

лу
$уЮЩ1

лагаю

исправить допущенную техническую ошибку и 
ге изменения в документ, являющийся результатом муници

следующие документы:

внести
пальной

2.
В с. 

техническ 
поср 
в ви, 

адресу:

тучае
ОЙ ОШ
едств 
де зав

принятия решения об отклонении заявления об исправлении 
ибки прошу направить такое решение:
ом отправления электронного документа на адрес Е-шаИ: ; 
еренной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по

Нас
моей личт 
достовернь 
соответств 
Федерации 
содержат ^

:тоящ
ости
•I- Д 
уют 
, на
[ОСТОВ

гм подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к 
и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, 
окументы (копии документов), приложенные к заявлению, 
требованиям, установленным законодательством Российской 

момент представления заявления эти документы действительны и 
ерные сведения.

( !)
(дата)

.
(подпись) (Ф.И.О.)

:
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Приложение 7 
к постановлению И 
комитета МензелШь 
муниципального рл 
Татарстан 
о т « » 20

сполнительного
ского
йона Республики 

г. №

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по принятию решений о выкупе

земельного участка

1. 1.

1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Настоящий административный регламент 
муниципальной услуги (далее -  административный регламент) устанавливает 
стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по 
о выкупе земельного участка (далее -  муниципальная услуга).

1.1.2. Положения административного регламента применяются в отношении

предоставления

принятию решения

1.2. Категории заявителей

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципал 
являются физические и юридические лица, индивидуальные пред 
(далее -  заявитель).

1.2.2. С заявлением вправе обратиться предстарител 
действующий на основании документа, удостоверяющего его полн! 
законный представитель физического лица (далее -  представитель з

ьнои услуги, 
приниматели

э заявителя, 
омочия, либо 

адвителя).

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальнри услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления муни 
размещается:

1) на информационных стендах, содержащих визуаль 
информацию о муниципальной услуге, расположенных 
многофункциональных центров предоставления гос 
муниципальнцх услуг.

2) на официальном сайте муниципального района 
телекоммуникационной сети «Интернет» (или гор 
(ЬЦр8 ://ту\у.теп2 еПпзк. 1а1аг81;ап.ги);

3) на Портале государственных и муниципальных 
Татарстан (ЬЦр8.7/и81и§1.1а1:аг81:ап.ш) (далее -  Республиканский

ципальнои услуги

ную и текстовую 
в помещениях 

/дарственных и

в информационно-
одскрго округа)

услуг
лорт

Республики
ад);



очте. 
порядке 

сведений, 
услуг,

4) на Едиком портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(ЬПрз:// \\пулу.§физ1и§1.ги) (далее -  Единый портал);

5) в государственной информационной системе «Реестр государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан» (Ь«р:/Яг§иЛа1аг.ги) (далее -  Реестр 
государственных и муниципальных услуг).

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется:

1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг при устном обращении - лично или по телефону;

2) в Интерактивной форме Республиканского портала;
3) в ШКУ «Палата имущественных и земельных отношений Мензелинского 

муниципального района РТ» (далее — Орган):
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении 

-  на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной п
1.3.2. Информация на Едином портале, Республиканском портале о 

и сроках предоставления муниципальной услуги на основании 
содержащихся в Реестре государственных и муниципальных 
предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том 
числе без использования программного обеспечения, установка которого на 
технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного 
соглашения с правообладателем программного 
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя 
или предоставление им персональных данных.

1.3.4. При обращении заявителя лично или по телефону 
поступившим обращением предоставляется информация:

1) б месте нахождения Органа (Место нахождения Органа: 423700, 
Республика Татарстан, г. Мензелинск, ул. Ленина, д. 80;

Ерафик работы:
понедельник -  пятница: с 8. 00 до 17. 00;
Приемные дни:
вторник, Пятница: с 8. 00 до 17. 00;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон 88 (5555) 3-13-80.);

2) о порядке предоставления муниципальной услуги, о способах и сроках 
подачи заявлений;

3) о категориях граждан, которым предоставляется муниципальная услуга; о 
правовых актах, регулирующих вопросы 
услуги;

в соответствии с

нормативных 
муниципальной

предоставления
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заявления о4) о перечне документов, необходимых для рассмотрения 
предоставлении муниципальной услуги, о сроках приема и регистрации заявления;

5) о ходе предоставления муниципальной услуги;
6) о месте размещения на официальном сайте информации по вопросам 

предоставления муниципальной услуги;
7) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц 

Органа.
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме 
разъясняют заявителю порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, 
указанные в настоящем пункте административного регламента, и в течение трех 
рабрчих дней Со дня регистрации обращения направляют ответ заявителю. Ответы 
даются на языке обращения. В случае невозможности дать ответ на языке 
обращения используются государственные языки Республики Татарстан.

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещается на официальном сайте муниципального района (или городского 
округа) и на информационных стендах в помещениях Органа ^ля работы с 
заявителями.

Информация на государственных языках Республики! Татарстан, 
размещаемая на информационных стендах и на официальном сайте 
муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», включает сведения о муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах
2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 администратш 
информацию о месте нахождения, справочных телефонах,
Органа, о графике приема заявлений на предоставление мунищ

вного регламента, 
времени работы 

ипалИной услуги.

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
муниципальной услуги

1.4.1. Перечень нормативных правовых актов 
предоставление муниципальной услуги (с указанием реквизитов
правовых актов и источников их официального опубликования), I размещен на

регулирующих 
нормативных

Едином портале, в Реестре государственных и муницип 
официальном сайте муниципального района в 
телекоммуникационной сети «Интернет».

1.4.2. Текст административного регламента в дейст 
подлежит размещению на Едином портале, в Реестре г 
муниципальных услуг, на официальном сайте муниципального района в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

альных услуг, на 
информационно-

вуюшей редакции 
осударственных и

1.5. Термины, используемые в административном регламенте

1.5.1. В административном регламенте используются следующ 
определения:

и их Определения

ие термины и



2 5 6

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг -  территориально обособленное 
структурнбе подразделение (офис) многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) 
поселении муниципального района или в городском округе Республики Татарстан 
в соответствии с пунктом 34 Правил организации деятельности 
многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской 
Федераций от 212 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации 
деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или 
арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, и приведшая к несоответствию 
сведений, внесенных в документ (результат муниципальной услуги), сведениям в 
документах, на основании которых вносились сведения;

Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие
информационных систем, используемых для предоставления государственных и 
муниципальных услуг в электронной форме (далее -  ЕСИА) -  федеральная 
государственная информационная система, обеспечивающая санкционированный 
доступ участников информационного взаимодействия в системе идентификации и 
аутентифркаций к информации, содержащейся в государственных 
информационных системах и иных информационных системах;

МФЦ - Государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике 
Татарстану;

АИС МФЦ - Автоматизированная информационная система 
многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан.

1.5.2. В административном регламенте под заявлением о предоставлении 
муниципальной услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении 
муниципальной услуги, поданный в соответствии с пунктом 3 статьи 2 
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  Федеральный 
закон № 210-ФЗ ).

2.

П р и н я ти е

Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

р еш ен и я  о вы ку п е  зем ел ьн о го  участка .
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2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного
самоуправления, непосредственно предоставляющего муницрпаль

Муниципальное казенное учреждение «Палата имущественных и земельных
отношений Мензелинского муниципального района Республики

ную услугу

Татар*стан»

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

к
необходимых для

настоящему

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является
20) решение о выкупе земельного участка (приложение № 1 к настоящему 

административному регламенту);
21) решение об отказе в предоставлении муниципальной услугу (приложение 

№ 2 к настоящему административному регламенту);
22) решение об отказе в приеме документов, 

предоставления муниципальной услуги (приложение № 
административному регламенту).

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется 
заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 
Органа (либо Органа), в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 
года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее -  Федеральный закон № 63-ФЗ) в 
личный кабинет Единого портал. В случае направления заявления посредством 
Республиканского портала результат предоставления муниципальной услуги 
направляется в личный кабинет Республиканского портала.

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги 
выдается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электрюнногФ документа, 
распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью 
соответственно уполномоченного должностного лица Органа или работника МФЦ.

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 
услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата 
предоставления муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе б 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 (напр4вления) 
документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 13 рабочих дней.
2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено.
2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги в форме электронного документа, заявителю



осуществи
муниципал

яется в день оформления и регистрации результата предоставления 
ьной1 услуги.
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2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, а также услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, 

подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том 
числе в электронной форме, порядок их представления

муниципальной услуги заявитель представляет2.5.1. Длй получения 
следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность (не требуется в рлучае обращения 
посредством Республиканского портала);

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
3) заявление:
в фррме документа на бумажном носителе (приложение № 4 к настоящему 

административному регламенту);
в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих 

сведений в электронную форму заявления), подписанное в соответствии с 
требованиями пункта 2.5.3 административного регламента, при обращении 
посредством Республиканского портала;

4) правоустанавливающие документы, если право не зарегистрировано в 
Едином государственном реестре недвижимости.

2.5.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены 
(направлены) заявителем одним из следующих способов:

1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, 
соответствующих требованиям пункта 2.5.3 административного регламента;

2) посредством Республиканского портала в электронной форме;
3) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе. 

Заявление и прилагаемые документы, при направлении посредством почтовой 
связи, заверяются в установленном порядке.

2.5.3. Заявление при направлении посредством Республиканского портала 
подписывается простой электронной подписью заявителя.

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти 
процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить учетную 
запись.

Электронный документ (электронный образ документа), указанный в 
подпункте 2 пункта 2.5.1 административного регламента, заверяется усиленной 
квалифицировайной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание 
таких документов, в том числе нотариусами.

Электронйые документы (электронные образы документов), прилагаемые к 
заявлении), в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах рб!", 
)рё, )ре§, рп§, ш, бос, босх, гД, размером не более 50 Мбайт.
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документа и
Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов 

документов) должно позволять в полном объеме прочитать текст 
распознать реквизиты документа.

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги;

2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг и получения документов и информации, 
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 
указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ (необходимых и 
обязательных услуг);

3) представления документов и информации, отсрутств|ие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальнбм отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной уещуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих! случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной 
предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 
документах, поданных заявителем после первоначального откара в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 
комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальноц услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 
Органа, работника МФЦ, при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либб в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя 
Оргфга при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для

заявитель, а также

подачи заявления о

предоставления муниципальной услуги, уведомляется 
приносятся извинения за доставленные неудобства;

4) предоставления на бумажном носителе документов и 
электронные образы которых ранее были заверены в соответс 
части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключе
нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является теобходимым 
условием предоставления государственной или муниципальной усруги, и иных 
случаев, установленных федеральными законами.

информации после

(признаков)

нием

информации, 
твии Ь пунктом 7.2 

случаев, если
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2.6. Щчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций и которые заявитель вправе представить, а 
также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, 

порядок их представления; государственный орган, орган местного 
самоуправления либо организация, в распоряжении которых находятся данные

документы

2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
20) Е Ыписка из Единого государственного реестра недвижимости б правах 

отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) у него объекты недвижимого 
имущества -  Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и 
картографии (Рбсреестр);

21) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об 
основных [характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости 
-  Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии 
(Росреестр);

22) в случае обращения юридического лица запрашиваются сведения из 
Единого государственного реестра юридических лиц -  Федеральная налоговая 
служба;

ае обращения индивидуального предпринимателя запрашиваются 
Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей -  Федеральная налоговая служба;
24) введения о действующем паспорте гражданина Российской Федерации -  

МВД России;
25) Сведения о нотариальной доверенности -  Федеральная нотариальная 

палата.
2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в 

подпунктах 1 - 4 пункта 2.6.1 административного регламента, в форме электронных 
документов, заверенных усиленной квалифицированной подписыб лиц, 
уполномоченных на создание и подписание таких документов, при подаче 
заявления

2.6.3. Непредставление (несвоевременное представление) указанными в 
пункте 2.6.1 административного регламента органами государственной власти, 
органами местйого самоуправления, организациями документов и сведений не 
может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.4. Доджностное лицо и (или) работник, указанных в пункте 2.6.1 
административного регламента органов и организаций, не представившие 
(несвоевременнб представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении 
документ или сведения, подлежат административной, дисциплинарной иди иной 
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

23)ь случ 
сведения из
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или органам

2.6.5. Запрещается требовать от заявителя документы сведения, в том числе 
подтверждающие внесение заявителем платы за предоставление муниципальной 
услуги, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и подведомственных государственным органам 
местного самоуправления организаций.

Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самбуправления и подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организаций, не является основанием для отказа 
заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в прие 
необходимых для предоставления муниципальной

ме документов, 
услуги

необходимых для

Подчистки и 
законодательством

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, 
предоставления муниципальной услуги, являются:

1) представленные заявителем документы содержат 
исправления текста, не заверенные в порядке, установленном 
Российской Федерации;

2) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в 
полром объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах 
для предоставления муниципальной услуги;

3) представленные документы или сведения утратили силу на момент 
обращения за муниципальной услугой (документ, удостоверяющий полномочия 
представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной 
услуги указанным лицом);

4) подачу заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электродной форме с 
нарушением установленных требований;

5) некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления, в том 
числ:е в интерактивной форме заявления на Республиканском портале 
(недостоверное, неполное, либо неправильное заполнение);

6) представление неполного комплекта документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

7) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной 
власти, орган местного самоуправления или организацию, в полном* 
не входит предоставление муниципальной услуги;

8) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закока от 6 апреля

очия которых

2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» уВловир признания
подписи.действительности усиленной квалифицированной электронной

2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 
получения муниципальной услуги, является исчерпывающим.

2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, может быть принято как во Время приема



заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом Органа 
необходимых дЛя предоставления муниципальной услуги документов (сведений) с 
использованием межведомственного информационного взаимодействия, в срок, не 
превышающий 9 рабочих дней со дня регистрации заявления.

2.7.4. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае если заявление 
и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в 
соответстйии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги, оцубликованной на Едином портале, Республиканском портале.
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2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отк
предоставлении муниципальной услуги

аза в

2.8.(. Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги отс утствуют.

.. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услугй:
1) заявителем представлены документы не в полном объеме, либо в 

представленных заявлении и (или) документах содержится неполная и (или) 
недостоверная Информация;

2) поступление ответа органа государственной власти, органа местного 
самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или 
органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, 
свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, если соответствующий документ не 
был представлен заявителем по собственной инициативе.

2.8.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги является! исчерпывающим.

2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в 
случае, ефли Заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в 
соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги, опубликованной на Едином портале, Республиканском портале.

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 
платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 
(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в

предоставлении муниципальных услуг
,, , | !

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.
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11. Порядок, размер и основания взимания платы за предос 
которые являются необходимыми и обязательными для 

муниципальной услуги, включая информацию о методике расч
платы

давление услуг, 
предоставления 

ета размера такой

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении 
результата предоставления таких услуг

2.12.1. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной 
услуги - не более 15 минут.

2.12.2. При получении результата предоставления мунйцип 
шмальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 мимакс

альнои услуги 
нут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
: ! - I

2.13.1. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю 
выдается расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, 
что заявление отправлено, и датой подачи заявления.

2.13.2. При направлении заявления посредством 
Республиканского портала заявитель в день подачи заявления 
кабинете Республиканского портала и по электронной почте 
подтверждающее, что заявление отправлено, в котором 
регистрационный номер и дата подачи заявления.

2.13.3. При личном обращении в Орган в день
уполномоченным должностным лицом Органа заявителю выдается расписка из 
автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 
государственных и муниципальных услуг, с регистрационным номером, датой 
подачи заявления и перечнем представленных документов.

Единрго портала, 
получает в личном 

уведомление, 
указываются

подачи заявления

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляет 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцам 
перечнем документов, необходимых для предоставления кажд 

услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и 
информации о порядке предоставления такой услуги, в том чи 
доступности для инвалидов указанных объектов в соответств 
законодательством и законодательством Республики ТатарсТ

защите инвалидов

ся муниципальная

и их 
Ой му 
муль 
еле к 
ии с ф 
ан о

предоставлении
аполнения и 

ниципальной 
тимедийной 
обеспечению 
едеральным

Социальной
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2.14; 1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в знаниях и 
помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой 
пожаротушения.

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для 
оформления документов, информационными стендами.

2.1412. В соответствии с законодательством Российской Федерации о 
социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту 
предоставления муниципальной услуги обеспечивается:

П
предоставления

обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту
муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и 

перемещение в рх пределах);
2) визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 

предоставления муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей 
местах, в том чрсле с учетом ограниченных возможностей инвалидов;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

4) возможность самостоятельного передвижения по территории, на 
которой расположены объекты социальной, инженерной и транспортной 
инфраструктур, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное 
средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

5) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с 
учетом ограничений их жизнедеятельности;

6) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайдя;

7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
8) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего 

ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые 
установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской 
Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, 
подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его 
выдачи».

2.14|3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов 
объектов, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и 
средств, используемых при предоставлении муниципальной услуги, которые 
указаны $ подпунктах 1 -  4 пункта 2.14.2. административного регламента, 
применяются к объектам и средствам, введенным в эксплуатацию или прошедшим 
модернизацию, реконструкцию после 1 июля 2016 года.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность
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получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 
числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, 

возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом террйториальном 
подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного 

самоуправления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), 
посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) 

муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления 
государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 

Федерального закона №210-ФЗ (комплексный запрос)

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 
являются:

расположенность помещения, в котором ведется прием, быдача документов 
в зоне доступности общественного транспорта;

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в 
которых осуществляется прием документов от заявителей;

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, Едином 
портале, Республиканском портале, официальном сайте муниципального района;

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению 
ими услуг наравне с другими лицами.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 
являются:

25) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
26) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;
27) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Административного 

регламента, совершенные работниками Органа;
28) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без 

учета консультаций):
взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при 

предоставлении муниципальной услуги осуществляется один раз при 
представлении заявления со всеми необходимыми документам^;

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 
лицами при предоставлении муниципальной услуги не превыш

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с
помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, 
Республиканского портала, терминальных устройств.

с дрлжностными 
ает 15 минут.

с использованием
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2.15,3- Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может 
быть поручена заявителем в личном кабинете на Едином портале, 
Республиканском портале, в Органе, МФЦ.

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом 
МФЦ по выбору заявителя независимо от места его жительства или места 
фактического проживания (пребывания) на территории Республики Татарстан по 
экстерриториальному принципу.

Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется.
. . . .

2.16. Инфе требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, е сли 

муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.16,1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявитель вправе:

37) получить информацию о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги, размещенную на Едином портале, Республиканском 
портале;

38) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные 
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе 
документы и ицформацию, электронные образы которых ранее были заверены в 
соответствии с йунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, с 
использованием Республиканского портала;

39) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении 
муниципальной услуги, поданных в электронной форме;

40) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги;
41) г)олучить результат предоставления муниципальной услуги в форме 

электронного документа;
42) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Органа, а также его 

должностных лиц, муниципальных служащих посредством Республиканского 
портала, портала федеральной государственной информационной системы, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 
муниципатьных услуг органами, предоставляющими государственные и 
муниципагьные! услуги, их должностными лицами, государственными и 
муниципазьными служащими.

2.16 2. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 
электронной формы заявления на Республиканском портале без необходимости 
дополните льной подачи заявления в какой-либо иной форме.

2.16.3. При формировании заявления обеспечивается:
43) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления услуги;



электронной
направление

44) возможность заполнения несколькими заявителями одной 
фор]у1ы заявления при обращении за услугами, предполагающими 
совместного заявления несколькими заявителями;

45) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
заявления;

46) 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 электроннук) форму заявления;

47) заполнение полей электронной формы заявления до качала ввода 
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и 
сведений, опубликованных на Республиканском портале, в
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части касающейся

им заявлениям в

уществляется

сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;
48) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы заявления без потери ранее введенной информации;
49) возможность доступа заявителя к ранее поданным 

течекие не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям - в 
течение не менее 3 месяцев.

2.16.4. Запись заявителей на прием в МФЦ (далее - запись) ощ 
посредством Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ.

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для 
приема дату и время в пределах установленного в многофункциональном центре 
графика приема.

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой
дать].

Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского 
порвала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том 
числе:

фамилии), имя, отчество (при наличии); 
номер телефона;
адрес электронной почты (по желанию);
желаемую дату и время приема.
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при 

предварительной записи, документам, представленным заявителем при личном 
приеме, предварительная запись аннулируется.

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается 
возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель сообщит 
адрес электронной почты, на указанный адрес также направля 
подтверждении предварительной записи с указанием даты 
приёма.

При осуществлении предварительной записи заявитель в 
порядке информируется о том, что предварительная запись анкулир^ется в случае 
его неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.

ется информация о 
времени и места

обязательном
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1 ^ IЗапрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 
прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, & также 
предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного 
интервала, который необходимо забронировать для приема.

3. СосГ 
процедз 
выполнения

ав, последовательность и сроки выполнения административных 
р, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

административных процедур в электронной форме, а т'акже 
особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах

1. Описание последовательности действий при предоставлении
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных 

заявителем;
3) йаправление межведомственных запросов в органы, участвующие в

предоставлении
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача

муниципальной услуги;

(направление) заявителю результата муниципальной услуги;
6) исправление технических ошибок.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1{. Основанием начала выполнения административной процедуры 
является обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением 
муниципальной услуги.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры, является:

при обращении заявителя в МФЦ -  работник МФЦ;
при обращении заявителя в Орган -  Главный специалист по земельным 

отношения -Мухамадеев Рамиль Рашитович (далее - должностной 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.
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Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 
муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ ЬЯр://тГс16.1:а1;аг51;ап.ги.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
консультация по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, 
необходимым для получения муниципальной услуги.

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, 
а также получить консультацию на Республиканском портале, сайте Органа о 
порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу, 
форме представляемой документации и другим вопросам для получения 
муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует 
заявителя в Соответствии с требованиями пункта 1.3.4 административного 
регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящем пунктом, 
выполняются в течение трех рабочих дней со дня поступления обращения.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
консультации по составу, форме представляемой документации и другим
вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги.! !

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

в МФЦ с запросом 
документы в

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через 
МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ.

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается 
о предоставлении муниципальной услуги и представляет 
соответствии с пунктом 2.5 административного регламента.

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений: 
определяет предмет обращения; 
удостоверяет личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в 

пункте 2.5 административного регламента;
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного 

регламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных 
документов;

распечатывает заявление из АИС МФЦ; 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ;
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загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме 
или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное 
дело;

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняется в день обращения заявителя.
Резу 

отправке з 
3.3.1

льтатами выполнения административных процедур являются: готовое к 
аявлецие и пакет документов.
.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя 

в Орган в Электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в течени^ одного
рабочего дня со 

Резу
дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ. 

/|льтатйми выполнения административных процедур являются: заявление 
и пакет документов (электронное дело), направленные в Орган, посредством 
системы электронного взаимодействия.

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной уЬлуги в 
электронной форме через Республиканский портал.

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме выполняет 
следующие действия:

выполняет авторизацию;
открывает форму электронного заявления;
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, 

необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги;
прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы 

документов к форме электронного заявления (при необходимости);
подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 
соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 
соответствующую отметку в форме электронного заявления);

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает 
соответствующую кнопку в форме электронного заявления);

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта 
2.5.3 административного регламента;

пол) чает уведомление об отправке электронного заявления.
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 

после запс лнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При 
выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления 
заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения 
посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме 
заявления

Административные
выполняю

процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,
тся в день обращения заявителя.
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Результатами выполнения административных процедур 
электронное дело, направленное в Орган посредством системы 
взаимодействия.

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом.
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административно^ 

является поступление заявления и иных документов 
предоставления муниципальной услуги.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры является: Главный специалист по земельным 
отношения -  Мухамадеев Рамиль Рашитович (далее - должностное лицо, 
ответственное за прием документов):

являются: 
электронного

процедуры 
необходимых для

тов, в случае

указанным в

3.3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием документ 
обращения заявителя с заявлением в Орган:

определяет предмет обращения; 
устанавливает личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку соответствия документов требовав иям, 

пункте 2.5 административного регламента, проверку соответствия представленных 
документов установленным требованиям (надлежащее оформление копий 
документов, отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и 
иных не оговоренных исправлений);

заполняет электронную форму заявления в автоматизированной 
информационной системе, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг;

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного 
регламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных 
документов;

распечатывает заявление; 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление;
загружает в автоматизированную информациЬннукр систему, 

предназначенную для оказания государственных и муниципадьных услуг 
документы, представленные в электронной форме или электронные образы 
отсканированных документов, формирует электронное дело;

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов 
заявителю;

выдает заявителю расписку в приеме документов.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное 

лицо, ответственное за прием документов, уведомляет заявител!я о наличии 
препятствий для приема заявления и возвращает ему докумецты с объяснением 
содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов.

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после 
поступления документов на рассмотрение:

I
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. . .
присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел й статус 

«Проверка документов»;
изучает поступившие электронные дела, в том числе приложенные 

заявителем документы в электронной форме и электронные образы документов; 
проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов; 
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи,

посредств 
представлены 
квалифищ 

При
гШСТ|

приеме до 
В с

эм обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем 
электронные документы, подписанные усиленной 

фовайной электронной подписью).
наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 

административного регламента, подготавливает проект решения об стказе в 
куме^тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
лучае, если в результате проверки усиленной квалифицированной 

электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, 
проект решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального 
закона № 63-ФЗ, которые послужили основанием для его принятия.

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если 
основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных требований к таким 
документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать 
информацию о наименовании документов (информации, сведений), которые не 

содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения,
тся нанарушением установленных требований), направляе

представлены, 
оформлены с
согласование  ̂ установленном порядке посредством системы электронного 
документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, 
предусмотренном пунктом 3.5.3 административного регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, 
предусмотренных пунктом 2.7.1 административного регламента, должностное 
лицо, ответственное за прием документов, в течение одного рабочего дня со дня 
поступления заявления, направляет заявителю, указанным в заявлении способом, 
уведомление о поступлении заявления, содержащее входящий регистрационный 
номер заявления, дату получения заявления, перечень наименований файлов, 
представленных к нему документов, дату получения результата муниципальной 
услуги.

3.3.3.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.3.3.1, 3.3.3.3 
административного регламента, при наличии технической возможности 
осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг.
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3.3.3.5. Административные процедуры, устанавливаем 
административного регламента, выполняются в течение одного работе 
поступления заявления на рассмотрение.

Результатами выполнения административных процедур я 
на рассмотрение комплект документов или проект решения 
документов, необходимых для предоставления муниципальной

ые Пунктом 3.3.3 
го дня со дня

ВЛЯЮ" 

отк 
услуг'

об
ся: принятый 
:азе в приеме 
и.

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Основанием начала выполнения административнои процедуры
является получение должностным лицом (работником), уполномоченным на 
выполнение административной процедуры, от должностного 
ответственного за прием документов, принятых от заявителя документов

Должностным лицом (работником), ответственным

лицй (работника),

за выполнение 
о земельнымадминистративной процедуры, является: Главный специалист п 

отношения -  Мухамадеев Рамиль Рашитович (далее - должнрстное лицо, 
ответственное за направление межведомственных запросов).

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление (межведомственных 
запросов, формирует и направляет в электронной форме посредством системы 
межведомственного электронного взаимодействия (при отсутствии! технической 
возможности -  иными способами) запросы о предоставлении документов и 
сведений, предусмотренных пунктом 2.6.1 административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день принятия заявления на рассмотрение.

Результатами выполнения административных процедур 
в органы власти и (или) подведомственные

являются: 
органам власти

направляют 
ходимых для

направленные 
организации запросы

3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, 
поступивших Через систему межведомственного электронного взаимодействия, 
предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или 
уведомления об отсутствии документа и (или) информации, необ 
предоставления муниципальной услуги (далее -  уведомление об отказе)

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение пяти дней со дня поступления межведомственного запроса 
в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные 
сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не 
установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства 
Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
документы (сведения), необходимые для предоставления муниципатьной услуги, 
либс уведомление об отказе, направленные должностному лицу, ответственному за 
направление межведомственных запросов.



получает 
взаимодействия 
муниципальной 
(или) инфбрмац

3.4-4- Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 
запросов:

запрашиваемые через систему межведомственного электронного 
документы (сведения), необходимые для предоставления 

услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и 
,ии;

при Наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного 
регламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если 
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
услуги, связаны с нарушением установленных требований к таким

предоставления 
основания для 
муниципальной
документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать

наименовании документов (информации, сведений), которые не 
содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, 
нарушением установленных требований), направляется на

информацию о 
представлены, 
оформлены с
согласование в установленном порядке посредством системы электронного 
документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, 
предусмотренном пунктом 3.5.3 административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день получения сведений по межведомственным запросам.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муницип&тьной услуги.

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 
административного регламента, при наличии технической возможности 
осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципатьных услуг, в том числе с момента регистрации заявления в 
соответствии с йунктом 2.13 административного регламента.

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, 
указанных в пуйкте 3.4 административного регламента, составляет пять (рабочих 
дней.

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

3.5.1. Ос 
является росту 
межведомствен 
предоставления

нованием начала выполнения административной процедуры 
чтение от должностного лица, ответственного за направление 
ных запросов, документов (сведений), необходимых для 
муниципальной услуги.
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Должностным лицом, ответственным за выполнение административнои

а подготовку
процедуры, является: Главный специалист по земельные отношения — Мухамадеев 
Рамйль Рашитович (далее - должностное лицо, ответственное 
результата предоставления муниципальной услуги).

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 
предоставления муниципальной услуги:

рассматривает сформированный комплект документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, указанных в пункте 2.8.2 административного регламента, подготавливает 
проект решения об отказе в предоставлении муниципальной усдуги;

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 административного регламента, по итогам 
рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, подготавливает проект результата предоставления муниципальной услуги 
в соответствии с подпунктом 1 пункта 2.3.1 административногб регламента;

направляет подготовленный проект результата предоставления 
муниципальной услуги на согласование в установленном порядке посредством 
системы электронного документооборота.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение двух рабочих дней.

Результатами выполнения административных процедур являются: проект 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги,! проект решения о 
выкупе земельного участка.

предоставления 
осуществляется 

подготовку

3.5.3. Согласование и подписание проекта результата 
муниципальной услуги (далее -  проекты документов) 
руководителем структурного подразделения, ответственного 
результата муниципальной услуги, заместителем Руководителя Органа, 
Руководителем Органа.

Подготовленные проекты документов, имеющие замечания, возвращаются 
на доработку лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной 
услуги. После устранения замечаний проекты документов повторно передаются 
для согласования и подписания.

Руководитель Органа при рассмотрении проектов документов проверяет 
соблюдение административного регламента должностными лицами Органа в части 
сроков выполнения административных процедур, их последовательности и 
полноты, наличия согласований уполномоченных должностных лиц Органа в 
системе электронного документооборота.

В случае выявления нарушений в части сроков 
административных процедур, их последовательности и полноты 
Органа инициирует привлечение к ответственности лиц, допустивших нарушения, 
в соответствии с пунктом 4.3 административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящем 
выполняются в течение двух рабочих дней.

выполнения 
Руководитель

пунктом,



Результатами выполнения административных процедур являются: решение 
об отказе в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, решение о 
выкупе земельного участка.

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3.
административного регламента, при наличии технической возможности 
осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг.

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 
пункте 3.5. административного регламента, составляет четыре рабочих дн^.

3.6. ВыдачР (направление) заявителю результата муниципальной услуги
: ] . ■

3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 
является получение должностным лицом, ответственным за выполнение 
административной процедуры, документа, подтверждающего предоставление 
муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является: Главный специалист по земельным отношения -Мухдмадеев 
Рамиль Рашитович (далее - должностное лицо, ответственное за выдачу 
(направление) документов).

3.6.2. Должностное 
документов:
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лицо, ответственное за выдачу (направление)

обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления 
муниципальной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг;

извещает заявителя (его представителя) способом, указанным в заявлении, о 
результату предоставления муниципальной услуги и о возможности получения 
результата предоставления муниципальной услуги в Органе или в МФЦ.

Исполнение процедур при наличии технической возможности
осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальный услуг.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего дня со дня подписания документа, 
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги,
уполномоченном должностным лицом Органа (Органом).

Результатами выполнения административных процедур являются: 
размещение сведений о результате предоставления муниципальной услуги в 
информационных системах, извещение заявителя (его представителя) о результате 
предоставления муниципальной услуги и способах его получения.
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выдачи (направления) результата предоставления

пунктом, 
в сроки,

3.6.3. Порядок 
муниципальной услуги:

3.6.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в 
МФЦ, работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в форме 
экземпляра электронного документа на бумажном носителе. Пр требованию 
заявителя вместе с экземпляром электронного документа на бумажном носителе 
ему предоставляется экземпляр электронного документа путем его записи на 
съемный носитель информации или направления экземпляра электронного 
документа по электронной почте в адрес заявителя. При записи! на съемный 
носитель информации или направлении экземпляра электронного документа, на 
основе которого составлен экземпляр электронного документа На бумажном 
носителе, по электронной почте идентичность такого экземпляра электронного 
документа экземпляру электронного документа на бумажном носите ле заверяется 
уполномоченным сотрудником с использованием усиленной квалифицированной 
электронной подписи.

Административные процедуры, устанавливаемые насртоящйм 
выполняются в порядке очередности, в день прибытия заявителя 
установленные регламентом работы МФЦ.

Результатами выполнения административных процедур являются: фиксация 
факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в АИС МФЦ, 
резудьтат предоставления муниципальной услуги, выданный заявителю.

3.6.3.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги 
через Республиканский портал заявителю в личный кабидет автоматически 
направляется электронный образ документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги, подписанный усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 
Органа (Органом).

Административные процедуры, устанавливаемые наетоящим пунктом, 
выполняются в день подписания документа, подтверждающего предоставление 
(отказ в предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным 
лицом Органа (Органом).

Результатами выполнения административных процедур являются: 
направление (предоставление) с использованием Республиканского портала 
заявителю документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги (в 
том числе отказ в предоставлении муниципальной услуги).

3.6.3.3. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в 
Оргйн, должностное лицо, ответственное за выдачу (направление! 
выдает заявителю результат муниципальной услуги. По требованию заявителя 
вмеете с экземпляром электронного документа на бумажйом носителе ему 
предоставляется экземпляр электронного документа путем его 
носитель информации или направления экземпляра электрон) 
электронной почте в адрес заявителя.

записи на съемный
ного документа по



2 7 8

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим Пунктом, 
осуществляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в соответствии 
с Правилами внутреннего трудового распорядка Органа.

Результатом выполнения административных процедур являются: фиксация 
факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в 
автоматизированной информационной системе, предназначенной для оказания 
государственных и муниципальных услуг.

3.7.1

3.7. Исправление технических ошибок

№ 5 к

В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 
результатам муниципальной услуги, заявитель направляет в Орган:

заявление' об исправлении технической ошибки (приложение 
настоящему административному регламенту);

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 
котором содержатся техническая ошибка;

документу, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 
технической ошибки.

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 
документе}, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 
(уполномоченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с 
использованием электронной почты), либо через Республиканский портал или 
МФЦ.

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет 
прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 
приложенкыми [документами и передает их должностному лицу, ответствейному за 
обработку документов.

Адмйнистративные 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.

3.72. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, 
рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, 
являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет 
процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 административного регламента, и 
выдает исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) 
лично под роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) 
оригинала, документа, в котором содержится техническая ошибка, или направляет 
в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты) 
письмо о возможности получения документа при предоставлении й Орган 
оригинала, документа, в котором содержится техническая ошибка.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение двух рабочих дней после обнаружения технической
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ения 4) допущеннойошибки или получения от любого заинтересованного лица заявлю 
ошибке.

Результатами выполнения административных процедур якпяютгся: выданный 
(направленный) заявителю документ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением
услуги

муниципальной

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением
ответственными должностными лицами положений административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение 
проверок соблюдения процедур предоставления муницйпаль|ной услуги, 
подготовку решений на действия (бездействие) должностных лйц орЬана местного 
самруправления.

Формами контроля за соблюдением 
процедур являются:

1) проверка и согласование проектов документов цо предоставлению 
муниципальной услуги;

2) проводимые в установленном 
делопроизводства;

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 
процедур предоставления муниципальной услуги.

В целях текущего контроля используются сведения,

исполнения административных

порядке проверки ведения

и
административных

электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная 
информация должностных лиц, осуществляющих выполнение 
процедур, журналы учета соответствующих документов и другие сведения.

Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении 
муниципальной услуги и принятии решений руководители!) органа местного 
самоуправления представляются справки о результатах предоставления 
муниципальной услуги.

О случаях и причинах нарушения сроков, последовательности и содержания 
административных процедур должностные лица немедленно 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную 
предпринимают срочные меры по устранению нарушений.

Текущий контроль за соблюдением последоватедьност|и 
определенных административными процедурами по

Имеющиеся в 
письменная

муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя органа
местного самоуправления, ответственным за организацию
предоставлению муниципальной услуги, начальником отдела, 
оргакизацию работы по предоставлению муниципальной услугк-

информируют 
услугу, а также

действии, 
предоставлению

работы по
осуществляющего



Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 
самоуправления и должностными регламентами.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 
полноты л  качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок 

и фор^ы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной
услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги осуществляется в формах:

1) проведения проверок;
2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, 

также их должнЬстных лиц, муниципальных служащих.
4.2.^. В Ц^лях осуществления контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые 
проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок 
устанавливается планом работы Органа. При проверке могут рассматриваться все 
вопросы, Связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 
проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной 
услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по 
конкретной жалобе заявителя.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения 
ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае 
получения жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а также их 
должностных лиц, муниципальных служащих.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором
указываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

|
4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые
(осущестрляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 
заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательстйом Российской Федерации.

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение заявлений.

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения 
органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) 
ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 
административного регламента.

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления
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муниципальной услуги, несут 
законодательством порядке.

ответственность в

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и фо 
предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стор

объединений и организаций

установленном

рмам контроля за 
оны граждан, их

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их 
объединений и организаций, осуществляется посредством открытости 
деятельности органа местного самоуправления при предоставлении 
муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации 
о пррядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного 
рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления муниципальной 
услу|ги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений ц действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих, работников

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебно 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни 
должностного лица органа, предоставляющего муници 
муниципального служащего, руководителя органа 
муниципальную услугу, многофункционального це 
многофункционального центра, организаций, предусмотренны 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в еле,
! 1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлен 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона
2) нарушение срока предоставления муниципальной ус 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем рС 
(бездействия) многофункционального центра, работника мно 
центра возможно в случае, если на многофункциональный 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложе 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального зако

3) требование у заявителя документов или информации 
действий, представление или осуществление которых 
нормативными правовыми актами Российской Федераци 
правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными пра: 
предоставления муниципальной услуги;

и порядке решений 
ципальную услугу, 
пальйую услугу, 
предоставляющего 

нтра, работника 
х частью 1.1 статьи

дуюгрих случаях: 
ии муниципальной 
№ 210-ФЗ; 
луги. В указанном 
шений и действий 

нефункционального 
центр, решения и 
на функция по 
полном объеме в 
на № 210-ФЗ; 
бо осуществления 

це предусмотрено 
нормативными

ЛИ

И,

вовыми актами для
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4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами для 
предоставления; муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, закбнами и 
иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными 
правовым]* актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника мнбгофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной; услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица оргайа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального

ботника многофункционального центра, организаций, предусмотренных 
1 ста*гьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в 
ии допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и Действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению

центра, ра 
частью 1. 
исправлен
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соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в поркдке, определенном 
частэю 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверности которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услури, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция г?о предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частло 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр либо в соответствующий орган гос 
властги, являющийся учредителем многофункционального 
учредитель многофункционального центра), а также 
предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
решения и действия (бездействие) руководителя органа, 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в 
случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на реЩенид и действия 
(бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю 
этого многофункционального центра. Жалобы на решения 
(бездействие) многофункционального центра подаются 
многофункционального центра или должностному лицу,

ударственнои 
центра (далее - 
в организации, 

210-ФЗ. Жалобы на 
предоставляющего

и действия 
учредителю 

уполномоченному
нормативным правовым актом Республики Татарстан. Жалобы йа решения и 
действия (бездействие) работников организаций, предусмотренный частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих 
организаций.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предбставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через 
многофункциональный центр, с использованием 
телекоммуникационной сети «Интернет», официального 
предоставляющего муниципальную услугу, Единого 
Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, а 
также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и 
действия (бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта

иноормационно- 
сдйта органа, 

портала либо
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многофункционального центра, Единого портала либо Республиканского портала, 
информационной системы досудебного обжалования, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210- 
ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов 
этих организаций, Единого портала либо Республиканского портала, а также может 
быть принята щ)и личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного Ьица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и 
(или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 стаНьи 16 
Федерального зккона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый аДрес, по 
которым Должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,
муниципальную услугу, должностного лица

муниципальную услугу, либо муниципального служащего,
центра,

органа,предоставляющего 
предоставляющего
многофункционального центра, работника многофункционального 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210- 
ФЗ, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием) (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьиI )
16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо 
их копии.

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего 
дня, следу|ющего за днем поступления.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, 
в организации, Предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210- 
ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит! рассмотрению в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 
отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 
центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных



2 8 5

опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока 
таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия реше

настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желаниф заявителя в
электронной

ния,

о

указанного в

результатахформе направляется мотивированный ответ 
рассмотрения жалобы.

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю о результатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях, 
осуществляемых органом, предоставляющим муницифальн^ю 
многофункциональным центром либо организацией, предусмоЦреннЬй частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства и указывается информация р дальнейших 
действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 
мунцципальной услуги.

5.8. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю о результатах рассмотрения жалобы даются аргументированные 
разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке 
обжалования принятого решения.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рарсмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Приложение № 1 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
принятию решения о выкупе 
земельного участка

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому:

Контактные данные:

Форма

Представитель:

от

Расс
прилагаемые

земельног

Допо

Контактные данные представителя:

РЕШЕНИЕ
о выкупе земельного участка

№

мотрев Ваше заявление от №
к нему документы, уполномоченным 

принято решение о
р учартка.

лнительная информация:

и
органом
выкупе

Должностное лицо (ФИО)

Сведения об электронной подписи

(подпись уполномоченного должностного лица 
органа)
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Приложение № 2 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
принятию решения о выкупе 
земельного участка 

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)
Кому:

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данн

от

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной усДуги 
по принятию решения о выкупе земельного участка

№

ые представителя:

Рассмотрев Ваше заявление от ___
прилагаемые к нему документы

№
уполномоченным; органом 
___ принятб решение об отказе

в выкупе земельного участка по следующим основаниям:
11.____________________________________________
12.

Дополнительная информация:

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орран с заявлением о 
предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 
направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

и

Должностное лицо (ФИО)
Сведения об электронной подписи

(подпись уполномоче 
о

иного должностного лица 
ргана)
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(Бланк оргака, пре

Приложение № 3 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
принятию решения о выкупе 
земельного участка 

Форма
Доставляющего муниципальную услугу)

Кому:_________________

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя:

муниц

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

ипальной услуги по принятию решения о выкупе земельного участка

от

Расс
прилагаемое

мотрев Ваше заявление от

№

№
к нему документы уполномоченным

и
органом 
принято

решение рб отказе в приеме документов, необходимых для выкупа земельного 
участка пр следующим основаниям:

13.
14.

Разъяснение причин отказа: _  
Допрлнительная информация:

Вы
предостав

Данй
лении
1ЫИ

направления ж

вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 
услуги после устранения указанных нарушений, 
этказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 
обы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.алс

Должностное лицо (ФИО)

Сведения об электронной подписи

(подпись уполномоченного должностного лица 
органа)



Для юридических лиц

Приложение № 4 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
принятию решения о выкупе 
земельного участка

Форма

В
(наименование органа местного самоуправления)

(полное наименование организации и 
организационно-правовой формы)

в лице:

(ФИО руководйтеля ил \ иного 
уполномоченного лица)

Документ, удостоверяющий личность 
заявителя:

(вид документа)

(серия, номер)

(кем, когда выда!)) 
Сведения о государствен 
юридического лица:

ной регистрации

ОГРН

ИНН

Место нахождения

Контактная информация
номер тел. 1 __________
номер тел. 2 __________
эл. почта
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Для физических лиц и индивидуальных 
предпринимателей

ФИО

Документ, удостоверяющий личность

(вид документа) 

(серия, ^омер)

(кем, когд^ выдан)

ОРГНИП (для ИП)

Адрес регистрации

Представитель по доверенности ил
представитель:____________________
ФИО

Документ, удостоверяющий личность

(вид документа)

(серия, ь(омер)

(кем, когда выдан)

Реквизиты документа, подтв 
полномочия:

Адрес регистрации

Контактная информация:
номер тел. 1 __________
номер тел. 2 __________
эл. почта

и законный

ерждающего

Прошу В 
адресу

заявление.
ас принять решение о выкупе земельного участка, находящегося по

кадастровый номер: 
площадь:



у предоставить:

□  в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан;

СП в многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан;

□  в Органе.

2 9 1

Результат предоставления муниципальной услуги, прощ

(дата) (подпись) (Ф .И .О .)



Приложение № 5 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
принятию решения о выкупе 
земельного участка

Председателю

От:

Заявление
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по 
принятию решения о выкупе земельного участка.

Записано:_______________________________________________________
Пра^ильн^е сведения:______________________________ ________ ______

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести 
соответствующие изменения в документ, являющийся результатам муниципальной 
услуги.

Прилагаю следующие документы:
1.
2 .
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

технической ошибки прошу направить такое решение:
посредством отправления электронного документа на адрес Е-шаИ:_______;
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по 

адресу: _

моей личн 
достоверна 
соответств 
Федерации 
содержат I !

(дата)

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к 
ости и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, 
1. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, 
уют требованиям, установленным законодательством Российской 

на момент представления заявления эти документы действитЬльны и 
остоверные сведения.

( .)
(подпись) (Ф.И.О.)



Приложение 8
к постановлению Исполнительного 
комитета Мензелидского 
муниципального района 
Татарстан
ОТ «сМ_» а  20 Лк Г.

Республики

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по принятию решения о 

прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным 
участком или права пожизненного наследуемого владения земельным

участком

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного рекламента

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее \- административный регламент) устанавливает ртанддрт и порядок 
предоставления муниципальной услуги по принятию решения о 
права постоянного (бессрочного) пользования земельным участкам или права 
пожизненного наследуемого владения земельным участком (далее -  
муниципальная услуга).

1.2. Категории заявителей

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, 
являются физические и юридические лица (далее -  заявитель).

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель 
действующий на основании документа, удостоверяющего его полн 
законный представитель физического лица (далее -  представитель з

заявителя, 
омочия, либо 

аявителя).

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 
размещается:

1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую
информацию о муниципальной услуге, расположенный в помещениях 
многофункциональных центров предоставления государственных и
муниципальных услуг.

2) на официальном сайте муниципального района в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (или городского округа)
(Нирч:/Лтжж т ете1 т$к. 1а1аг81ап. ги);

3) на Портале государственных и муниципальных услуг] Республики 
Татарстан (Ьйрз://и81и§1.1:а1агз1:ап.ш) (далее -  Республиканский портаф);
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и сроках 
содержащихся

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(ЬИрз:// луулу.§05и51и§1.ги) (далее -  Единый портал);

5) в государственной информационной системе «Реестр государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан» (Ьйр://1т§и.1;а1аг.ги) (далее -  Реестр 
государственных и муниципальных услуг).

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется:

1) в многофункциональных центрах предоставления государстве|нных и 
муниципальных услуг при устном обращении - лично или по телефону;

2) в интерактивной форме Республиканского портала;
3) в \МКУ \«Палата имущественных и земельных отношений Мензелинского 

муниципального района РТ» (далее — Орган):
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении 

-  на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.
1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке 

предоставления муниципальной услуги на основании сведений,
в Реестре государственных и муниципальных услуг, 

предоставляется заявителю бесплатно.
Досруп к информации о сроках и порядке предоставления мунициральной 

услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том 
числе без использования программного обеспечения, установка котоэого на 
технические средства заявителя требует заключения лицензионного илй иного 
соглашения с правообладателем программного обеспечения, 
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя 
или предоставление им персональных данных.

1.3.4. При обращении заявителя лично или по телефону в соответствии с 
поступившим обращением предоставляется информация:

1) о месте нахождения Органа (Место нахождения Органа: 423700, 
Республика Татарстан, г. Мензелинск, ул. Ленина, д. 80;

Трафик работы:
понедельник -  пятница: с 8. 00 до 17. 00;
Приёмные дни:
вторник, пятница: с 8. 00 до 17. 00;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон 88 (5555) 3-13-80.);

2) о порядке предоставления муниципальной услуги, о способах и сроках 
подачи заявлений;

3) о категориях граждан, которым предоставляется муниципальная услуга; о 
нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления 
муниципальной услуги;
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по вопросам

должностных лиц

4) о перечне документов, необходимых для рассмотрения заявления о 
предоставлении муниципальной услуги, о сроках приема и регистрации заявления;

5) о ходе предоставления муниципальной услуги;
6) о мес4е размещения на официальном сайте информации 

предоставления муниципальной услуги;
7) о порядке обжалования действий или бездействия 

Органа.
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме 
разъясняют заявителю порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, 
указанные в настоящем пункте административного регламента, и в течение трех 
рабочих дней со дня регистрации обращения направляют ответ заявителю. Ответы 
даюйся на языке обращения. В случае невозможности дать ответ на языке 
обращения используются государственные языки Республики Татарстан.

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещается На официальном сайте муниципального района (или городского 
округа) и на информационных стендах в помещениях Органа для работы с 
заявителями.

Информация на государственных языках Республики Татарстан, 
размещаемая на информационных стендах и на официальном сайте 
муниципального района в информационно-телекоммуникацйонной сети 
«ИнЦернет», включает сведения о муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах
2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 административного регламента, 
информацию о месте нахождения, справочных телефонах, времени работы
Органа, о графике приема заявлений на предоставление муниципаль

пред
прав*
Един
офи
теле

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
муниципальной услуги

ной услуги.

гулирующих 
нормативных 
размещен на

1.4.1. Перечень нормативных правовых актов, р 
оставление муниципальной услуги (с указанием реквизитов 
овых актов и источников их официального опубликования), 
ом портале, в Реестре государственных и муниципальных услуг, на

циальном сайте муниципального района в информационно- 
коммуникационной 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:
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удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг -  территориально обособленное 
структурнЬе подразделение (офис) многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) 
поселении муниципального района или в городском округе Республики Татарстан 
в соответствии с пунктом 34 Правил организации деятельности 
многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской 
Федерации от 2\2 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации 
деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или 
арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, и приведшая к несоответствию 
сведений, внесенных в документ (результат муниципальной услуги), сведениям в 
документах, на основании которых вносились сведения;

система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 
информационно-технологическое взаимодействие

информационных систем, используемых для предоставления государственных и 
муниципальных услуг в электронной форме (далее -  ЕСИА) -  федеральная 
государственная информационная система, обеспечивающая санкционированный 
доступ участников информационного взаимодействия в системе идентификации и 
аутентификации к информации, содержащейся в 
информационных системах и иных информационных системах;

МФЦ - Государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике 
Татарстан»;

АИС МФЦ

Единая 
обеспечивающей

государственных

Автоматизированная информационная система
государственных и

закон № 210-ФЗ).

В

многофункциональных центров предоставления 
муниципальных услуг Республики Татарстан.

административном регламенте под заявлением о предоставлении 
услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении 
услуги, поданный в соответствии с пунктом 

закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ

1.5.2 
муниципатьной 
муниципатьной 
Федерального 
предоставления

«Об
3 статьи 2 
организации

государственных и муниципальных услуг» (далее -  Федеральный

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) 
пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения 
земельньщ участком.
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2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного 
самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальное казенное учреждение «Палата имущественный и земельных 
отношений мензелинского муниципального района РТ»

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
23) распоряжение «О прекращении права постоянного (бессрочного) 

пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения 
земельным участком» (приложение № 1 к настоящему административному 
регламенту);

24) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 
№ 2 к настоящему административному регламенту);

25) решение об отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему
административному регламенту).

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется 
заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 
Органа (либо Органа), в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 
года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее -  Федеральный закон № 63-ФЗ) в 
личный кабинет Единого портал. В случае направления заявления посредством 
Республиканского портала результат предоставления муниципальной услуги 
направляется в личный кабинет Республиканского портала.

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги 
выдается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, 
распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью 
соответственно уполномоченного должностного лица Органа или работника МФЦ.

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 
услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата 
предоставления муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 
необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной 
услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена

законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) 
документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 10 рабочих дней.
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2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрено.

2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги в форме электронного документа, заявителю 
осуществ4яется в день оформления и регистрации результата предоставления 
муниципальной услуги.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, а также услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, 

подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том 
числе в электронной форме, порядок их представления

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет 
следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность (не требуется в случае обращения 
посредством Республиканского портала);

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
3) заявление:
в форме документа на бумажном носителе (приложение № 4 к настоящему 

административному регламенту);
в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих 

сведений в электронную форму заявления), подписанное в соответствии с 
требованиями пункта 2.5.3 административного регламента, при обращении 
посредством Республиканского портала;

4) документы, удостоверяющие право на землю (если они не находятся в 
распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления 
либо подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций);

5) документ, подтверждающий согласие органа, создавшего 
соответствующее юридическое лицо, или иного действующего от имени 
учредителя органа на отказ от права постоянного (бессрочного) пользования 
земельным участком (для юридических лиц).

2.5.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены 
(направлены) заявителем одним из следующих способов:

1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, 
соответствующих требованиям пункта 2.5.3 административного регламента;

2) посредством Республиканского портала в электронной форме;
3) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе. 

Заявление и прилагаемые документы, при направлении посредством почтовой 
связи, заверяются в установленном порядке.

2.5.3. Заявление при направлении посредством Республиканского портала 
подписывается простой электронной подписью заявителя.
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Для получения простой электронной подписи заявителю необхо 
процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвер 
запись.

димо проити 
дить учетную

указанный в

документа и

Электронный документ (электронный образ документа) 
подпункте 2 пункта 2.5.1 административного регламента, заверяется усиленной 
квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание 
таких документов, в том числе нотариусами.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к 
заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах рбГ, 
]рё, )ре§, рп§, бЦ бос, босх, гД, зщ размером не более 50 Мбайт.

Качество предоставляемых электронных документов (электроцных образов 
документов) должно позволять в полном объеме прочитать текст 
распознать реквизиты документа.

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги;

2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг и получения документов и информации, 
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 
указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ (необходимых и 
обязательных услуг);

3) представления документов и информации, отсутств 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих! случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о 
предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 
документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 
комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для щ 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услу

г) выявление документально подтвержденного факта 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должн 
Органа, работника МФЦ, при первоначальном отказе в приеме! документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении

ие и (или)

едоставления
"и;

(признаков) 
остного лица
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муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя 
Органа при первоначальном отказе в приёме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства; К: ^

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7,2 
части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если 
нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым 
условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных 
случаев, установленных федеральными законами.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной урлуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и Подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций и которые заявитель вправе представить, а 
также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, 

порядок их представления; государственный орган, орган местного 
самоуправления либо организация, в распоряжении которых находятся данные

документы

2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
26) копия документа, подтверждающего государственную регистрацию 

юридического лица (для юридического лица) -  Федеральная налоговая служба;
27) Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об 

основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости 
(при наличии сведений о таком земельном участке) -  Федеральная служба 
государственной регистрации, кадастра и картографии;

28) документы, удостоверяющие права на землю, а в случае их отсутствия -  
копия решения исполнительного органа государственной власти или органа 
местного самоуправления, предусмотренных статьей 39.2 ЗК РФ, о предоставлении 
земельного участка - Федеральная служба государственной регистрации, кадастра 
и картографии;

29) сведения о действующем паспорте гражданина Российской Федерации -  
МВД России;

30) сведения о нотариальной доверенности -  Федеральная нотариальная 
палата.

2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в 
подпунктах 1 - 2 пункта 2.6.1 административного регламента, в форме электронных 
документов, заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, 
уполномоченных на создание и подписание таких документов, при подаче 
заявления.

2.6.3. Непредставление (несвоевременное представление) указанными в 
пункте 2.6.1 административного регламента органами государственной власти,
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органами местного самоуправления, организациями документов и сведений не 
может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.4. Должностное лицо и (или) работник, указанных в пункте 2.6.1 
административного регламента органов и организаций, не представившие 
(несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении 
документ или сведения, подлежат административной, дисциплинарной или иной 
ответственности в соответствии с законодательством Российской ФеНерации.

2.6.5. Запрещается требовать от заявителя документы сведени^, в том числе 
подтверждающие внесение заявителем платы за предоставлецие муниципальной 
услуги, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного

или органамсамоуправления и подведомственных государственным органам 
местного самоуправления организаций.

Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организаций, не является основанием для отказа 
заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

I | ; : '

.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услугиI

: - : ; ’ • • : . : ■ ;; • : ‘ ; • •• : . •

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, являются:

1) представленные заявителем документы содержат подчистки и 
исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации;

2) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в 
полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах 
для предоставления муниципальной услуги;

3) представленные документы или сведения утратили силу на момент 
обращения за муниципальной услугой (документ, удостоверяющий полномочия 
представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной 
услуги указанным лицом);

4) подача заявления о предоставлении муниципальной услуги й документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электродной форме с 
нарушением установленных требований;

5) некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления, в том 
числе в интерактивной форме заявления на Республиканском портале 
(недостоверное, неполное, либо неправильное заполнение);

6) представление неполного комплекта документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

7) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной 
власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых 
не входит предоставление муниципальной услуги;



3 0 2

8) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 
2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания
действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.

2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 
получения муниципальной услуги, является исчерпывающим.

2.7.-1. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, может быть принято как во время приема 
заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом Органа 
необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений) с 
использованием межведомственного информационного взаимодействия, в срок, не 
превышающий 9 рабочих дней со дня регистрации заявления.

2.7.4. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае если заявление 
и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в 
соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги, опубликованной на Едином портале, Республиканском портале.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в
предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги отсутствуют.

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) Заявителем представлены документы не в полном объеме, либо в 

представленных заявлении и (или) документах содержится неполная и (или) 
недостоверная информация;

2) Поступление ответа органа государственной власти, органа местного 
самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или 
органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, 
свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых 
для предортавления муниципальной услуги, если соответствующий документ не 
был представлен заявителем по собственной инициативе.

2.8.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муницийальной 
услуги является исчерпывающим.

2.8.4- Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в 
случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в 
соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги, опубликованной на Едином портале, Республиканском портале.

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 
платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
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2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 
(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в

предоставлении муниципальных услуг
I :

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета р|Е
платы

азмера такой

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении 
результата предоставления таких услуг

2.12.1. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной 
услуги - не более 15 минут.

2.12.2. При получении результата предоставления муниципал 
максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 ми

ьнои услуги 
нут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, уч 

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной
аствующеи в 

форме

2.13.1. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю 
выдается расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, 
что заявление отправлено, и датой подачи заявления.

2.13.2. При направлении заявления посредством Единого портала, 
Республиканского портала заявитель в день подачи заявления полуйает в личном 
кабинете Республиканского портала и по электронной почте
подтверждающее, что заявление отправлено, в котором 
реги

уведомление, 
указываются

[страционный номер и дата подачи заявления.
2.13.3. При личном обращении в Орган в день подаци заявления 

уполномоченным должностным лицом Органа заявителю выдаете^ расписка из 
автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 
государственных и муниципальных услуг, с регистрационным номером, датой 
подачи заявления и перечнем представленных документов

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении
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муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной 

услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению 
доступнфсти для инвалидов указанных объектов в соответствии с федеральным 
законодательством^ законодательством Республики Татарстан о социальной

защите инвалидов

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и 
помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой
пожаротушения.

Мес г̂а приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для 
оформления документов, информационными стендами.

2.14 2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о 
социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту 
предоставления муниципальной услуги обеспечивается:

1) обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту 
предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и 
перемещение в их пределах);

2) визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 
предоставления муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей 
местах, в 4ом числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

4) возможность самостоятельного передвижения по территории, на 
которой расположены объекты социальной, инженерной и транспортной 
инфраструктур, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное 
средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

5) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с 
учетом ограничений их жизнедеятельности;

6) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
8) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего 

ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые 
установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской 
Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, 
подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его 
выдачи».

2.14:3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов 
объектов, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и 
средств, используемых при предоставлении муниципальной услуги, которые



указаны в подпунктах 1 — 4 пункта 2.14.2. административного 
применяются к объектам и средствам, введенным в эксплуатацию ил 
модернизацию, реконструкцию после 1 июля 2016 года.

регламента, 
я прошедшим

уел;

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
количество взаимодействий заявителя с должностными лицам 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, в 
получения информации о ходе предоставления муниципальной 

числе с использованием информационно-коммуникационных те 
возможность либо невозможность получения муниципальной 

многофункциональном центре предоставления государственй 
муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом терри 

подразделении органа исполнительно распорядительного органа 
самоуправления, по выбору заявителя (экстерриториальный п 

пэсредством запроса о предоставлении нескольких государственй 
муниципальных услуг в многофункциональных центрах предост; 

государственных и муниципальных услуг, предусмотренного ста 
Федерального закона №210-ФЗ (комплексный запрос)

, в том числе 
и при 

озможность 
уги, в том 

хнологий, 
услуги в 

ых и
ториальном 

местного 
ринцип), 

ых и (или) 
авления 
тьей 15.1

услуги

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 
являются:

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов 
в зоне доступности общественного транспорта;

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в 
которых осуществляется прием документов от заявителей;

наличие исчерпывающей информации о способах, Порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, Едином 
портале, Республиканском портале, официальном сайте муниципального района;

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению 
ими услуг наравне с другими лицами.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной 
являются:

29) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
30) соблюдение срока получения результата муниципальной
31) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного 

регламента, совершенные работниками Органа;
32) количество взаимодействий заявителя с должностным^ лицами (без 

учета консультаций):
взаимодействие заявителя с работниками Органа или 

предоставлении муниципальной услуги осуществляется одЦн раз 
представлении заявления со всеми необходимыми документами;

один раз в случае необходимости получения результата предоставления 
муниципальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра 
документа на бумажном носителе.

услуги;

МФЦ при
при

электронного
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Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными 
лицами при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с 
помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием 
Республиканского портала, терминальных устройств.

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может 
быть получена заявителем в личном кабинете на Едином портале, 
Республиканском портале, в Органе, МФЦ.

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом 
МФЦ по выбору заявителя независимо от места его жительства или места 
фактического проживания (пребывания) на территории Республики Татарстан по 
экстерриториальному принципу.

(иципйльная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется.Мун|1

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если 

муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.16:1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявитель вправе:

43) йолучить информацию о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги, размещенную на Едином портале, Республиканском 
портале;

44) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные 
документу, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе 
документы и информацию, электронные образы которых ранее были заверены в 
соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, с 
использованием Республиканского портала;

45) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении 
муниципальной услуги, поданных в электронной форме;

46) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги;
47) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме 

электронного документа;
48) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Органа, а также его 

должностных лиц, муниципальных служащих посредством Республиканского 
портала, портала федеральной государственной информационной системы, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 
муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и 
муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 
муниципальными служащими.
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электронной
направление

электронной

2.16.2. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 
электронной формы заявления на Республиканском портале без необходимости 
дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

2.16.3. При формировании заявления обеспечивается:
50) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления услуги;
51) возможность заполнения несколькими заявителями одной 

формы заявления при обращении за услугами, предполагающими 
совместного заявления несколькими заявителями;

52) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
заявления;

53) 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;

54) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и 
сведений, опубликованных на Республиканском портале, в части, касающейся 
сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

55) возможность вернуться на любой из этапов заполнения 
формы заявления без потери ранее введенной информации;

56) возможность доступа заявителя к ранее поданным им [заявлениям в 
течение не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям - в 
течение не менее 3 месяцев.

2.16.4. Запись заявителей на прием в МФЦ (далее - запись) осуществляется 
посредством Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ.

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для 
приема дату и время в пределах установленного в многофункциональном центре 
графика приема.

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой
даты.

Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского 
портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том 
числ!е:

фамилию, имя, отчество (при наличии);
номер телефона;
адрес электронной почты (по желанию);
желаемую дату и время приема.
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при 

предварительной записи, документам, представленным заявителе^ при личном 
приеме, предварительная запись аннулируется.

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается 
возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель сообщит 
адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется информация о
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м естаподтверждении предварительной записи с указанием даты, времени 
приема.

При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном 
порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае 
его неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 

прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также 
предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного 
интервала ,̂ который необходимо забронировать для приема.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) Принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных 

заявителем;
3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги;
6) направление технических ошибок.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 
является обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением 
муниципальной услуги.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры, является:

при обращении заявителя в МФЦ -  работник МФЦ;
при обращении заявителя в Орган -  Главный специалист по имущественным 

отношениям — Гарипова Айгуль Флюровна (далее - должностное лицо, 
ответственное за консультирование).
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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 ЬЦр://тГс16Да1аг81:ап.ш.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
консультация по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, 
необходимым для получения муниципальной услуги.

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, 
а также получить консультацию на Республиканском портале, сайте Органа о 
порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу, 
форме представляемой документации и другим вопросам для получения 
муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует 
заявителя в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 административного 
регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящем
выполняются в течение трех рабочих дней со дня поступления обращения

Результатами выполнения административных процедур являются: 
консультации по составу, форме представляемой документации и другим 
вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги.

пунктом,

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

услуги через3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной 
МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ.

3.3.1 Л. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом 
о предоставлении муниципальной услуги и представляет Документы в 
соответствии с пунктом 2.5 административного регламента.

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений: 
определяет предмет обращения; 
удостоверяет личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в 

пункте 2.5 административного регламента;
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
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при Предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного 
регламент^ на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных 
документов;

распечатывает заявление из АИС МФЦ; 
передает заявителю на проверку и подписание; 
посОе подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 
загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме

или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное
Iдело;

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к 

отправке заявление и пакет документов.
3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя 

в Орган в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в течение одного 
рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ.

Результатами выполнения административных процедур являются: заявление 
и пакет документов (электронное дело), направленные в Орган, посредством 
системы электронного взаимодействия.

3.34. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме через Республиканский портал.

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме выполняет 
следующие действия:

выполняет авторизацию;
открывает форму электронного заявления;
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, 

необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги;
прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы 

документов к форме электронного заявления (при необходимости);
подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 
соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 
соответствующую отметку в форме электронного заявления);

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает 
соответствующую кнопку в форме электронного заявления);

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта 
2.5.3 адмицистративного регламента;

получает уведомление об отправке электронного заявления. 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 

после запслнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При 
выявлений некорректно заполненного поля электронной формы заявления
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выполнение

заявйтель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения 
посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме 
заявления.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
электронное дело, направленное в Орган посредством системы электронного 
взаимодействия.

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом.
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление заявления и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

Должностным лицом (работником), ответственным1 за 
административной процедуры является: Главный специалист по имущественным 
отношениям — Гарипова Айгуль Флюровна(далее - должностное лицо, 
ответственное за прием документов):

3.3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, в случае 
обращения заявителя с заявлением в Орган:

определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в 

пункте 2.5 административного регламента, проверку соответствия представленных 
документов установленным требованиям (надлежащее оформление копий 
документов, отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и 
иных не оговоренных исправлений);

заполняет электронную форму заявления в автоматизированной 
информационной системе, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг;

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного 
регламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных 
документов;

распечатывает заявление;
передает заявителю на проверку и подписание;
после подписания сканирует подписанное заявление;
загружает в автоматизированную информационную систему, 

предназначенную для оказания государственных и муниципальных услуг 
документы, представленные в электронной форме или электрорные образы 
отсканированных документов, формирует электронное дело;

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов 
заявителю;

выдает заявителю расписку в приеме документов.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное 

лицо, ответственное за прием документов, уведомляет заявителя о наличии
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препятствий для приема заявления и возвращает ему документы с объяснением 
содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов.

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после 
поступления документов на рассмотрение:

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус 
«Проверка документов»;

изучает поступившие электронные дела, в том числе приложенные 
заявителем документы в электронной форме и электронные образы документов;

проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов;
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, 

посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем 
представлены электронные документы, подписанные усиленной 
квалифицированной электронной подписью).

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1
административного регламента, подготавливает проект решения об отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной 
электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, 
проект решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального 
закона № 63-ФЗ, которые послужили основанием для его принятия.

Проёкт решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если 
основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных требований к таким 
документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать 

1̂ ю о наименовании документов (информации, сведений), которые не 
содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, 
нарушением установленных требований), направляется на 

согласование в установленном порядке посредством системы электронного 
документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, 
предусмотренном пунктом 3.5.3 административного регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, 
предусмотренных пунктом 2.7.1 административного регламента, должностное 
лицо, ответственное за прием документов, в течение одного рабочего дня со дня 
поступления заявления, направляет заявителю, указанным в заявлении способом, 
уведомление о поступлении заявления, содержащее входящий регистрационный 
номер заявления, дату получения заявления, перечень наименований файлов, 
представленных к нему документов, дату получения результата муниципальной 
услуги.

3.3.2.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.3.3.1, 3.3.3.3 
административного регламента, при наличии технической возможности 
осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной

информац^ 
представлены, 
оформлен^! с



осударственных иинформационной системы, предназначенной для оказания 
муниципальных услуг.

3.3.3.5. Административные процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 
административного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со дня 
поступления заявления на рассмотрение.

Результатами выполнения административных процедур являются: принятый 
на рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 
является получение должностным лицом (работником), уполномоченным на 
выполнение административной процедуры, от должностного лица (работника), 
ответственного за прием документов, принятых от заявителя документов

3 1 3

за выполнение

им пунктом,

являются:

Должностным лицом (работником), ответственным 
административной процедуры, является: Главный специалист по имущественным 
отношениям -  Гарипова Айгуль Флюровна (далее - должностное лицо, 
ответственное за направление межведомственных запросов).

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 
запросов, формирует и направляет в электронной форме посредством системы 
межведомственного электронного взаимодействия (при отсутствии технической 
возможности -  иными способами) запросы о предоставлении документов и 
сведений, предусмотренных пунктом 2.6.1 административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настояшт 
выполняются в день принятия заявления на рассмотрение.

Результатами выполнения административных процедур 
направленные в органы власти и (или) подведомственные органам власти 
организации запросы.

3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, 
поступивших через систему межведомственного электронного взаимодействия, 
предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют 
уведомления об отсутствии документа и (или) информации,| необходимых для 
предоставления муниципальной услуги (далее -  уведомление об отказе).

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение пяти дней со дня поступления межведомственного запроса 
в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные 
сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не 
установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства 

ийской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами 
[ативнымй правовыми актами Республики Татарстан.

Результатами выполнения административных прбцеду() являются: 
документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги,

Росс
норъ
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либо уведомление об отказе, направленные должностному лицу, ответственному за 
направление межведомственных запросов.

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 
запросов:

получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного 
взаимодействия документы (сведения), необходимые для предоставления 
муниципадьной услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и 
(или) информации;

при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного 
регламент^, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если 
основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных требований к таким 
документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать 
информацию о наименовании документов (информации, сведений), которые не 
представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, 
оформлены с нарушением установленных требований), направляется на 
согласование в установленном порядке посредством системы электронного 
документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, 
предусмотренном пунктом 3.5.3 административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день получения сведений по межведомственным запросам.!

Результатами выполнения административных процедур являются: 
документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 
административного регламента, при наличии технической возможности 
осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 
информацЦонной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг, в том числе с момента регистрации заявления в 
соответствии с пунктом 2.13 административного регламента.

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, 
указанны^ в пункте 3.4 административного регламента, составляет пять рабочих 
дней.

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 
является поступление от должностного лица, ответственного за направление
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межведомственных запросов, документов (сведений), необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является: Главный специалист по имущественным отношениям -  
Гарипова Айгуль Флюровна (далее - должностное лицо, ответственное за 
подготовку результата предоставления муниципальной услуги).

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 
предоставления муниципальной услуги:

рассматривает сформированный комплект документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, указанных в пункте 2.8.2 административного регламента, подготавливает 
проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;:

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 административного регламента, по итогам 
рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, подготавливает проект результата предоставления муниципальной услуги 
в соответствии с подпунктом 1 пункта 2.3.1 административного регламента;

направляет подготовленный проект результата предоставления 
муниципальной услуги на согласование в установленном порядке посредством 
системы электронного документооборота.

Административные процедуры, устанавливаемые нартоящйм пунктом, 
выполняются в течение двух рабочих дней.

Результатами выполнения административных процедур являются: проект 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, проект распоряжения 
«О прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным 
участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком».

3.5.3. Согласование и подписание проекта результата предоставления 
муниципальной услуги (далее -  проекты документов) осуществляется 
руководителем структурного подразделения, ответственного за подготовку 
результата муниципальной услуги, заместителем Руководителя Органа, 
Руководителем Органа.

Подготовленные проекты документов, имеющие замечания, возвращаются 
на доработку лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной 
услуги. После устранения замечаний проекты документов повторно передаются 
для Согласования и подписания.

Руководитель Органа при рассмотрении проектов документов проверяет 
соблюдение административного регламента должностными лигами Органа в части 
сроков выполнения административных процедур, их последовательности и 
полноты, наличия согласований уполномоченных должностных лиц Органа в 
системе электронного документооборота.

В случае выявления нарушений в части сроков выполнения 
административных процедур, их последовательности и полноты Руководитель 
Органа инициирует привлечение к ответственности лиц, допустивших нарушения,
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в соответствии с пунктом 4.3 административного регламента.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим цунктом, 

выполняются в течение двух рабочих дней.
Результатами выполнения административных процедур являются: решение 

об отказе ё приеме документов необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, распоряжение 
«О прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным 
участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком».

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3.
административного регламента, при наличии технической возможности 
осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 
информационней системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг.

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в
пункте 3.5 . административного регламента, составляет четыре рабочих дня.

3.6. Е1ыдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги
|  ■ | ; А  1 1 1 : 1 г ; :

3.6.1]. Основанием начала выполнения административной пррцедуры 
является получение должностным лицом, ответственным за выполнение 
административной процедуры, документа, подтверждающего предоставление 
муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является: Главный специалист по имущественным отношёниям -  
Гарипова Айгуль Флюровна (далее - должностное лицо, ответственное за выдачу 
(направление) документов).

3.6.^. Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) 
документов:

обеёпечийает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления 
муниципальной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг;

извещает заявителя (его представителя) способом, указанным в заявлении, о 
результате предоставления муниципальной услуги и о возможности получения 
результата предоставления муниципальной услуги в Органе или в МФЦ.

Исполнение процедур при наличии технической возможности
осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего дня со дня подписания документа, 
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги,
уполномоченным должностным лицом Органа (Органом).
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предоставления

Результатами выполнения административных процедур являются: 
размещение сведений о результате предоставления муниципальной услуги в 
информационных системах, извещение заявителя (его представителя) о результате 
предоставления муниципальной услуги и способах его получения.

3.6.3. Порядок выдачи (направления) результата 
муниципальной услуги:

3.6.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в 
МФЦ, работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в форме 
экземпляра электронного документа на бумажном носителе. По требованию 
заявителя вместе с экземпляром электронного документа на бумажном носителе 
ему предоставляется экземпляр электронного документа путем е|го записи на 
съемный носитель информации или направления экземпляра электронного 
документа по электронной почте в адрес заявителя. При записи на съемный 
носитель информации или направлении экземпляра электронного документа, на 
основе которого составлен экземпляр электронного документа на бумажном 
носителе, по электронной почте идентичность такого экземпляра электронного 
документа экземпляру электронного документа на бумажном носителе заверяется 
уполномоченным сотрудником с использованием усиленной квалифицированной 
электронной подписи.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ.

Результатами выполнения административных процедур являются: фиксация 
факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в АИС МФЦ, 
результат предоставления муниципальной услуги, выданный заявителю.

3.6.3.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги 
через Республиканский портал заявителю в личный кабинет а 
направляется электронный образ документа, являющегося 
предоставления муниципальной услуги, подписанный 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 
Органа (Органом).

Административные процедуры, устанавливаемые настоящем пунктом, 
выполняются в день подписания документа, подтверждающего предоставление 
(отказ в предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным 
лицрм Органа (Органом).

Результатами выполнения административных процедур являются: 
направление (предоставление) с использованием Республиканского портала 
заявителю документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги (в 
том числе отказ в предоставлении муниципальной услуги).

3.6.3.3. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в 
Орган, должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов, 
выдает заявителю результат муниципальной услуги. По требованию заявителя 
вместе с экземпляром электронного документа на бумажном Носителе ему 
предоставляется экземпляр электронного документа путем его записи на съемный

втоматически
результатом

усиленной
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носитель информации или направления экземпляра электронного документа по 
электронной почте в адрес заявителя.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
осуществляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в соответствии 
с Правилами внутреннего трудового распорядка Органа.

Результатом выполнения административных процедур являются: фиксация 
факта вЬвдачц результата предоставления муниципальной услуги в 
автоматизированной информационной системе, предназначенной для оказания 
государственных и муниципальных услуг.

3.7. Исправление технических ошибок

3.7.1 В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 
результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Орган:

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 5 к 
настоящему административному регламенту);

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 
котором содержится техническая ошибка;

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 
технической ошибки.

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 
документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 
(уполномоченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с 
использованием электронной почты), либо через Республиканский портал или 
МФЦ.

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет 
прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 
приложенными документами и передает их должностному лицу, ответствейному за 
обработку документов.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим Пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего дня с даты регистрации заявления.

Результатами выполнения административных процедур являются: принятое 
и зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение должностному 
лицу, ответственному за обработку документов.

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, 
рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, 
являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет 
процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 административного регламента, и 
выдает исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) 
лично под роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) 
оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка, или направляет 
в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты) 
письмо о возможности получения документа при предоставлении в Орган 
оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка.
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Административные процедуры, устанавливаемые настоящем пунктом,
техническойвыполняются в течение двух рабочих дней после обнаружения 

ошибки или получения от любого заинтересованного лица заявления 6 допущенной 
ошибке.

Результатами выполнения административных процедур являются: выданный 
(направленный) заявителю документ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной
услуги

4.1 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
ответственными должностными лицами положений адмийистр^ 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими

исполнением 
дивного 
требования к 
решений

исполнения административных

о предоставлению

порядке проверки ведения

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 лйц органа местного 
самоуправления.

Формами контроля за соблюдением 
проц едур являются:

1) проверка и согласование проектов документов ц 
муниципальной услуги;

2) проводимые в установленном 
делопроизводства;

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 
процедур предоставления муниципальной услуги.

В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в 
электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная й письменная 
информация должностных лиц, осуществляющих выполнение 
процедур, журналы учета соответствующих документов и другие св^дения.

Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении 
муниципальной услуги и принятии решений руководителю 
самруправления представляются справки о результатах 
муниципальной услуги.

О случаях и причинах нарушения сроков, последовательности 
административных процедур должностные лица немедленно 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную 
предпринимают срочные меры по устранению нарушений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности 
определенных административными процедурами по 
муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя органа 
местного самоуправления, ответственным за организацию работы по

административных

органа местного 
предоставления

и содержания 
информируют 

услугу, а также

действий, 
предоставлению
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предоставлению муниципальной услуги, начальником отдела, осуществляющего 
организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий кбнтроль, 
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 
самоуправлений и должностными регламентами.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе йорядок 

и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной
услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги осуществляется в формах:

1) проведения проверок;
2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а 

также их Должностных лиц, муниципальных служащих.
4.2.2. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые 
проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок 
устанавливается планом работы Органа. При проверке могут рассматриваться все 
вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 
проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной 
услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по 
конкретной жалобе заявителя.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения 
ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае 
полученш жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а также их 
должностных лиц, муниципальных служащих.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором 
указываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.^. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 
заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение заявлений.

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения 
органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) 
ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 
административного регламента.
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Должностные лица и иные муниципальные служащие за 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходр 
муниципальной услуги, несут ответственность в 
законодательством порядке.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 
предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их

объединений и организаций

решен
пр
ус

ия и действия 
едоставления 
тановленном

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со сторощы 
объединений и организаций, осуществляется посредством 
деятельности органа местного самоуправления при пр 
муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной 
о псрядке предоставления муниципальной услуги и возможности 
рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления муниципальной 
услуги.

граждан, их 
открытости 

едоставлении 
информации 
досудебного

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих, работников

• ; I ' : '; ! ‘ . • . ; - - •' ; 4 \ Н, :1 1] ! \ ' : |
, 5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующ их случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закрна № 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых йе предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерацйи, нормативными
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правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги;

4) отказ [в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовымй актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 
иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными 
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в 
исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан,, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия
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(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документой, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, Определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной 
власти, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - 
учредитель многофункционального центра), а также в организации, 
предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на 
решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в 
случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю 
этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 
многофункционального центра или должностному лицу, упол 
нормативным правовым актом Республики Татарстан. Жалобы н 
действия (бездействие) работников организаций, предусмотренны 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих 
организаций.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, руководи 
предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена п 
многофункциональный центр, с использованием 
телекоммуникационной сети «Интернет», официального 
предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала либо 
Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, а 
также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба 
действия (бездействие) многофункционального центра, 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с ис

номоченному 
а решения и 
[х частью 1.1

теля органа, 
о, почте, через 

инсюрмационно- 
сайта органа,

на решения и 
работника 

Пользованием
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информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 
многофункционального центра, Единого портала либо Республиканского портала, 
информационной системы досудебного обжалования, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210- 
ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов 
этих организаций, Единого портала либо Республиканского портала, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и 
(или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахожденйя заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего,
многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210- 
ФЗ, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услуг|у, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо 
их копии.

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего 
дня, следующего за днем поступления.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, 
в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210- 
ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 
отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 
центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона



допущенных№ 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении 
опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока 
таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно цз следующих 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средртв, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы.

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю о результатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях, 
осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, ц также приносятся 
извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 
действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 
муниципальной услуги.

5.8. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю о результатах рассмотрения жалобы даются аргументированные 
разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке 
обжалования принятого решения.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения Или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Приложение № 1 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
принятию решения о 
прекращении права постоянного 
(бессрочного) пользования 
земельным участком или права 
пожизненного наследуемого 
владения земельным участком

Форма

Распоряжение «О прекращении права постоянного (бессрочного) пользования 
земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным

участком»
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Приложение № 2 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
принятию решения о 
прекращении права Постоянного 
(бессрочного) пользования 
земельным учаЛткол) или права 
пожизненного наследуемого 
владения земельным] участком

Форма

(Благ к органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому:___

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя:

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

по принятию решения о прекращении права постоянного (бессрочного) 
пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого

владения земельным участком
от №

Рассмотрев Ваше заявление от ___
прилагаемые к нему документы

№ и
уполномоченным органом 

принято решение об отказе
в принятии решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования 
земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным 
участком по следующим основаниям:

13.
14.

Дополнительная информация:
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Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 
предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 
направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Должностное лицо (ФИО)
Сведения об электронной подписи

(подпись уполномоченного должностного лица 
органа)
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Приложение № 3 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
принятию решения 3 
прекращении права постоянного 
(бессрочного) пользования 
земельным участком или права 
пожизненного наследуемого 
владения земельным участком

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому: •

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя:

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги по принятию решения о прекращении права постоянного 
(бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного 

наследуемого владения земельным участком

от №
Рассмотрев Ваше заявление от ___

прилагаемые к нему документы
№ и

уполномоченным органом
________________________________  ________________________ __ принято
решение об отказе в приеме документов, необходимых для принятия решения о 
прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком 
или права пожизненного наследуемого владения земельным участком по 
следующим основаниям:

15. ______________________________________________ I
16.

Разъяснение причин отказа: _  
Дополнительная информация:



1

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 
предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем
направления жа|лобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного должностного лица
органа)
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Приложение № 4 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
принятию решения о 
прекращении права постоянного 
(бессрочного) пользования 
земельным участком или права 
пожизненного наследуемого 
владения земельны}м участком

Форма

В

(наименование органа местного самоуправления! муниципального 
образования)

от_______________________ |____ |___________
(для физических лиц - фамилия, имя, отечество фри наличии), место 

жительства, реквизиты документа, удостоверяющего личность, ИНН)

(для юридических лиц - наименование, место нахождения, 
организационно-правовая форма, сведения о государственной 
регистрации в ЕГРЮЛ, ОГРН)

(почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для 
связи)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным 

участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком

Прошу Вас прекратить право пользования (владения) земельным участком 
(право отметить галочкой):
□  право постоянного (бессрочного) пользования земельным участком;
□  право пожизненного наследуемого владения земельным участком.

Кадастровый номер земельного участка:
__________________________________или в случае, если испрашиваемый
земельный участок не стоит на кадастровом учете, кадастровый номер 
кадастрового квартала, в котором находится земельный участок,

Адрес земельного участка: муниципальный район (городской округ), 
населенный пункт___________________ул._________________ ____ _ д ._______.

Результат предоставления муниципальной услуги прошу предоставить:I
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□  в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан;

1 [в многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан;

I [ в Органе.

(дата) (подпись) (Ф.И.О.)



Приложение № 5 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
принятию решения о 
прекращении права постоянного 
(бессрочного) Пользования 
земельным участком или права 
пожизненного наследуемого
владения земельным

Председателю

участком

от:

ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении технической ошибки' •

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальш 
принятию решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования 
земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным 
участком.

Записано:

ой услуги по

Правильные сведения:_____________________________ I____ !__________
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести 

соответствующие изменения в документ, являющийся результатом муниципальной 
услуги.

Прилагаю следующие документы:
1.

В случае принятия решения об отклонении заявление об исправлении 
технической ошибки прошу направить такое решение:

посредством отправления электронного документа на адрес Е-шаП:_______,
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по 

адресу:_______________________________________________ |____ |__________.
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к 

моей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, 
достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, 
соответствуют требованиям, установленным законодательством | Российской 
Федерации, на момент представления заявления эти документы действительны и 
содержат достоверные сведения.
_________ I ____________(____ ___и

(дата) (подпись) (Ф.И.О.)
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М ЕНЗЕЛИНСКОГО РАЙОНА
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Руководителю исполнительного 
комитета Мензелинского 
муниципального района 
Республики Татарстан

(8-85555)3-10-80, е-гпаП: гппг.ргок@1а1аг.ги

17.01.2022 № 02-01-13/2022/^
Каримову М.Р.

На № 1837 от 09.12.2021 
На№ 1846 от 10.12.2021 
На№ 1836 от 09.12.2021

Прокуратура района информирует Вас о том, что представленные 
проекты: §  6.0 /

- «Об утверждении Положения о муниципальной автоматизированной 
системе централизованного оповещения населения Мензелинского 
муниципального района Республики Татарстан»;

- «О внесении изменений в постановление исполнительного комитета 
Мензелинского муниципального района Республики Татарстан от 11.01.2021 
«Об утверждении административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг МКУ «Палата имущественных и земельных 
отношений Мензелинского муниципального района РТ»;

- «О внесении изменений в постановление исполнительного комитета 
Мензелинского муниципального района Республики Татарстан от 11.04.2014 
№ 336 «Об утверждении административных регламентов предоставления 
государственных и муниципальных услуг в области строительства, 
архитектуры и ЖКХ» в целом соответствуют действующему 
законодательству и коррупциогенных факторов не содержат.

Прокурор Мензелинского района 

старший советник юстиции Р.К. Аскаров

исп. Т.Н. Габдуллин 8(85555) 3-23-07




