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ПОСТАНОВЛЕНИЕ КАР АР

«Об утверждении Административного регламента 
предоставления муниципальной услуги по 
включению в состав и исключению жилых 
помещений из состава специализированного 
жилищного фонда Нурлатского 
муниципального района Республики Татарстан»

В соответствии со статьей 37 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь 
постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 02.11.2010 № 880 
«Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных 
регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами 
государственной власти Республики Татарстан и о внесении изменений в отдельные 
постановления Кабинета Министров Республики Татарстан», Исполнительный 
комитет Нурлатского муниципального района

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги 
по включению в состав и исключению жилых помещений из состава 
специализированного жилищного фонда Нурлатского муниципального района 
Республики Татарстан согласно приложению.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя 
руководителя Исполнительного комитета Нурлатского муниципального района по 
инфраструктурному развитию.

ПОСТАНОВЛЯЕТ

Руководитель Р.Р.Хамзин



Утвержден
Постановлением Исполнительного 
комитета Нурлатского муниципального 
района Республики Татарстан 
муниципального района, городского 
округа Республики Татарстан 
от «№ »  2022 г. № 093

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по включению в состав и
исключению жилых помещений из состава специализированного 

жилищного фонда Нурлатского муниципального района Республики
Татарстан

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 включению в 
состав и исключению жилых помещений из состава специализированного 
жилищного фонда Нурлатского муниципального района Республики Татарстан 
(далее -  муниципальная услуга).

1.1.2. Действие настоящего Регламента не распространяется на жилые 
помещения маневренного фонда.

1.2. Категории заявителей

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, 
являются:

муниципальные учреждения, муниципальные унитарные предприятия, за 
которыми жилые помещения муниципального жилищного фонда Нурлатского 
муниципального района (далее -  муниципальный жилищный фонд) закреплены 
на праве оперативного управления или хозяйственного ведения;

федеральные учреждения, государственные учреждения Республики 
Татарстан, которым жилые помещения муниципального жилищного фонда 
переданы в безвозмездное пользование (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 с предоставлении муниципальной услуги

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

2) на официальном сайте муниципального района в информационно
телекоммуникационной сети «Интернет» (https://www. nurlat. tatar. ru): 1

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

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(https:// www.gosuslugi.ru) (далее -  Единый портал);

5) в государственной информационной системе «Реестр государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан» (http://frgu.tatar.ru) (далее -  Реестр 
государственных и муниципальных услуг).

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется:

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

2) в интерактивной форме Республиканского портала;
3) в Палате имущественных и земельных отношений Нурлатского 

муниципального 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 Реесгре 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. Пои обращении заявителя лично или по телефону в соответствии с 
поступившим обращением предоставляется информация:

1) о месте нахождения многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, Органа (Нурлзтский район, г.Нурлат, 
ул.К.Маркса, д. 12, График работы: Понедельник, вторник, среда, четверг, с 8.00
до 17.00. пятница с 8.00 до 16,00);

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

https://www
https://uslugi.tatarstan.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://frgu.tatar.ru
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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 сай^е информации по вопросам 

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

Органа.
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за 

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

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещается на офипиальном сайте муниципального района 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
муниципа ль ной 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 «Интернету.

1.4.2. Текст административного регламента, в действующей редакции 
подлежит размещению на Едином тхортале, в Реестре государственных и 
муниципальных услуг, на официальном сайте муниципального района в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
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1.5. Включение жилых помещений в состав специализированного
жилищного фонда муниципального района осуществляется при соблюдении 
следующих условий:

жилые помещения не заняты по договорам социального найма, найма 
жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности жилищного 
фонда коммерческого использования, аренды, не имеют обременения прав 
(сервитут, залог) на это имущество;

жилые помещения пригодны для постоянного проживания граждан 
(отвечают требованиям, установленным постановлением Правительства 
Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о 
признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным 
для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или 
реконструкции», санитарным и техническим правилам и нормам, требованиям 
пожарной безопасности. экологическим и иным требованиям 
законодательства). благоустроены применительно к условиям 
соответствующего населенного пункта;

общежития укомплектованы мебелью другими необходимыми для 
проживания граждан предметами.

К общежитиям могут быть отнесены специально построенные или 
переоборудованные для этих пелей дома либо части домов

К служебным жилым помещениям могут быть отнесены жилые дома, 
отдельные квартиры в жилых домах

1.6. Из состав? специализированного жилищного фонда муниципального 
района могут быть исключены дома, части домов, квартиры и помещения.

1.7. Исключение жилых помещений в общежитиях из состава 
специализированного жилищного фонда муниципального района 
осуществляется при соблюдении следующих условий:

соответствие жилых помещений требованиям, установленным 
постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01 2006 № 41 «Об 
утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого 
помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным 
и подлежащим сносу или реконструкции» и государственными строительными 
нормами и правилами «Жилые здания» (СНиП 2.08.01-89);

наличие изолированного входа в каждую квартиру с лестничной
площадки или из коридора;

удовлетворительное техническое, противопожарное, санитарно- 
гигиеническое состояние помещений и инженерного оборудования,

заселение семей покомнатно (поквартирно); заселение смежных и 
проходных комнат одной семьей: отсутствие комнат, заселенных на условиях
койко места:

отсутствие граждан, зарегистрированных в общежитиях без 
предоставления им жилой площади и шли) длительное время (в течение 6 
месяцев), не проживающих по мест)' регистрации;
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предварительное устранение самовольных перепланировок в 
общежитиях.

1.8. Исключение служебных жилых помещений из состава 
специализированного жилищного фонда муниципального района 
осуществляется при проживании в них:

граждан, проработавших на предприятиях, в учреждениях, организациях, 
предоставивших км служебные жилые помещения., не менее десяти лет,, или 
при условии общей продолжительности работы граждан в бюджетной сфере не 
менее десяти лет;

членов семьи военнослужащих, должностных лиц, сотрудников органов 
внутренних дел, органов федерально^ службы безопасности, таможенных 
органов Российской Федерации, органов государственной противопожарной 
службы, органов по контролю за оборотом наркотических средств и 
психотропных веществ, учреждений и органов уголовно-исполнительной 
системы, погибших (умерших) или пропавших без вести при исполнении 
обязанностей военной службы или служебных обязанностей;

членов семьи работника, которому было предоставлено служебное жилое 
помещение и который умер;

пенсионеров по старости;
инвалидов ( или II групп, инвалидность которых наступила вследствие 

трудового увечья по вине работодателя, инвалидов I или II групп, инвалидность 
которых наступила вследствие профессионального заболевания в связи с 
исполнением трудовых обязанностей, инвалидов из числа военнослужащих, 
ставших инвалидами I или II групп вследствие ранения, контузии или увечья, 
полученных при исполнении обязанностей военной службы либо вследствие 
заболевания, связанного с исполнением обязанностей военной службы.

1.9. Термины, используемые г? административном регламенте, и их определения

1.9.1 В административном регламенте используются следующие термины и 
определения:

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг -  территориально обособленное 
структурное подразделение (офис) многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг, созданное в городском 
(сельском) поселении муниципального района или в городском округе 
Республики Татарстан в соответствии с пунктом 34 Правил организации 
деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской 
Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об ^верждении 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 — Е.СИА) — федеральная 
государственная информационная система, обеспечивающая санкционированный 
доступ участников информационного взаимодействия система аутентификации к 
информации, содержащейся в государственных информационных системах и 
иных информационных системах;

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

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

1.9.2. 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 7010 года № 21 О ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  Федеральный 
закон № 210-ФЗ).

2 Стандарт предоставления мукшлшальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Включение в состав и исключение жилых помещений из состава 
специализированного жилищного фонда Нурлатского муниципального района 
Республики Татарстан

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

Палата имущественных и земельных отношений Нурлатского 
муниципального района Республики Татарстан (далее -  Орган)

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) решение о включении жилого помещения в состав специализированного 

жилищного фонда Нурлатского муниципального района Республики Татарстан
(приложение 1);
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2) решение об исключении жилого помещения из состава 
специализированного жилищного фонда Нурлатского муниципального района 
Республики Татарстан.

3) решение об отказе во включении жилого помещения в состав 
специализированного жилищного фонда Нурлатского муниципального района 
Республики Татарстан.

4) решение об отказе в исключении жилого помещения из состава 
специализированного жилищного фонда Нурлатского муниципального района 
Республики Татарстан (приложение 2).

2.3.2. Результат предоставлений: муниципальной услуги направляется 
заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 
Органа. в соответствии о Федеральным законом от 6 зпреля 2011 года № 63-ФЗ 
«Об электронной подписи» (далее -  Федеральный закон № 63-Ф3) в личный 
кабинет Единого портал. В случае направления заявления посредством 
Республиканского портала результат предоставления муниципальной услуги 
направляется в личный кабинет Республиканского портала.

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной 
услуги выдается в Органе или в МФ7Т 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 зачетом 
необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления м у н и ц и п а л ь н о й  
услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена

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

2.4.1 Муниципальная услуга предоставляется в течение 12 рабочих дней.
2.4,2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено.
2.4 3. Направление документа, являющегося результатом предоставления 

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

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

предоставления муниципальной услуги, а также услуг, которые являются
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необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, 
подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том 

числе з электронной форме, порядок их представления

2.5.1.
2.5.1.1. Для принятия решения о включении жилого помещения в состав

специализированного жилищного фонда Нурлатского муниципального района 
Республг^ки Татарстан:

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

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
3) Зс1явление:
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) документ, подтверждающий право заявителя ш. жилое помещение;
5) копия технического паспорта жилого помещения;
6) заключение о соответствии жилого помещения предъявляемым к нему 

требованиям.
2.5.1.2. Для принятия решения об исключении жилого помещения из 

состава специализированного жилищного фонда Нурлатского муниципального 
района Республики Татарстан прецс ’шшяютгя*

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

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
3) заявление об исключении жилого помещения из состава 

специализированного фонда Нурлатского муниципального района Республики 
Татарстан:

в форме документа на бумажном Носителе (приложение № 5 к настоящему 
административному регламенту);

ь электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих 
сведений е  электронную форму заявлений подписанное в соответствии с 
требованиями пункта 2.5.3 административного регламента, при обращении 
посредством Республиканского портала;

4) копия технического паспорта жилого помещения;
5) копии д о к у м е н т о в ,  удостоверяющих личности граждан, 

зарегистрированных в жилом помещении (паспорта (иные документы, 
удостоверяющие личность) членов семьи, достигших 14 лет и старше, 
свидетельства о рождения несовершеннолетних членов семьи нанимателя, не 
достигших 14-летнего возраста):
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6) копия договора найма служебного жилого помещения (жилого 
помещения в общежитии);

7) документ, подтверждающий отнесение к категории граждан согласно п.
1.8. настоящего Регламента (в случае исключения служебных жилых помещений 
из состава специализированного жилищного фонда);

8) копия трудовой книжки работника (нанимателя), заверенная по месту 
работы, службы илт* информация о трудовом стаже и трудовой деятельности в 
электронном виде.

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 процед)фу регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить 
учетную запись

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

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

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

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

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

2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации., за 
исключением получения услуг и получения документов и информации, 
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 
перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ 
(необходимых и обязательных услуг);
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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 треоований 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 дотоЖтентов или изменение информации после 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципального 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 шшеме 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 и? такие документы либо их изъятие является необходимым 
условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных 
случаев установленных федеральными законами.

2.6. Исчерпывающий перечень дою'ментов. 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 самоуправление 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 б, рамках межведомственного взаимодействия:
)) сведения о регистрации граждан - Министерство внутренних дел РФ,



2) выписка из Единого государственного реестра недвижимости (ЕГРН) о 
ЖИЛОМ помещении - Управление Федеральной службы государственной 
регистрации, кадастра и картографии по Республике Татарстан;

3) сведения о действующем паспорте гражданина Российской федерации -  
МВД России;

4) сведения о нотариальной доверенности -  Федеральная нотариальная 
палата.

2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в 
подпунктах 1 - 2 пункт?. 2.6А зДм*ршстратизного регламента, в форме 
электронных документов заверенных усиленной квалифицированной подписью 
лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, при подаче 
заявления.

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

2 64  Должностное липе 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 му ни ципал ьной 
услуги, находящиеся з распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организаций.

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

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

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, являются-

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

2) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в 
полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в 
документах для предоставления муниципальной услуги,
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3) представленные документы или сведения утратили силу на момент 
Обращения за муниципальной услугой (документ, удостоверяющий полномочия 
представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением мунйципальной 
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 р. 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 самоуправлений или организацию, в полномочия которых 
не входит предоставление муниципальной услуги;

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

2.7.7 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 ка^ во время 
приема заявителя, так и г< сле получения ответственным должностным лицом 
Органа необходимых для ппе постав пения муншшпальной услуги документов 
(сведений) с использованием межведомственного информационного 
взаимодействия, в срок, не и оевышаюн.шй 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 мункгципальной
услуги отсутствл/ют.

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги при 
включении жилых помещений в состав специализированного жилищного фонда.

1) отсутствие установленных законодательством сведений или наличие 
недостоверных сведений в документах, представляемых заявителем. .

2) не осуществлена постановка жилого помещения на кадастровый учет.
3) жилое помещение не является Муниципальной собственностью.



Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги при
исключении жилых помещений из состава специализированного жилищного 
фонда:

1) наличие у гражданина или членов его семьи на праве собственности
другого жилою помещения (доли в праве собственности жилого Помещения)
общей площадью больше учетной нормы площади жилого помещения на одного 
члена семьи

2) превышена норма предоставления площади жилого помещения, 
установленная нормативными правовыми актами, принятыми в соответствии с 
законодательством.

2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги является ис черпывающим.

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

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе,

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

предоставлении муниципальных услуг

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

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

муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой
платы

Постановка жилого помещения на кадастровый учет осуществляется в 
соответствии с тарифами, деистФлог.иими для органов, осуществляющих 
техническую инвентаризацию и постановку объектов но кадастровый учет.

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

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



2.12.1. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной 
услуги - не более 15 минут.

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

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

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1. При личном обращении в МФЦ в день по дачи 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 портэла и по электронной почте уведомление, 
подтверждающее, что заявление отправлено, в котором указываются 
регистрационный номер :н дата додачи заявления.

2.13.3. При личном обращении в Орган в день подачи заявления 
уполномоченным должностным липом Органа заявителю выдается расписка из 
автоматизированной информационной системы предназначенной длА 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 заполнение 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

зашито инвалидов

2 J4  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);
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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, а оказание им помощи;

4) возможность самостоятельного передвижения по территории, на 
которой расположены объекты социальной, инженерной и транспортной 
инфраструктур в.сода р. такие объекты и выхода и? чих, поездки в тоанспортное 
средство и высадки из него,, в том числе с использованием рсресла-коляски;

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

6) дублирование необходимой дня инвалидов -звуковой и Зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными рельефно-точечным штшфтом Брййля;

7) допуск сурдопереводчик!» и ряфлосугдопереводчика;
8) допуск собаки-нрозолнпка 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 22.06.20*5 № 386н «Об утверждении формы документа, 
подтверждающего специальное общение 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 ш и предоставлении муниципальной услуга, 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.

2J 5. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами гфи 

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 государственный и 
муниципальных услуг (в том иисле в полном объеме V 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 шюгофунккионзлъиых центрах предоставления 

государственных и муншшпалышх услуг, предусмотренного статьей 15.1 
Федерального закона Х(?2| 0-Ф3 (комплексный запрос)



2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 
являются:

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

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

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

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 
являются-

1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
2) соблюдение срок? получения результата муниципальной услуги;
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного 

регламента, совершенные работниками Органа:
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета 

консультаций):
взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при 

предоставлении муниципальной услуги осуществляется один раз при 
представлении заявления со всеми необходимыми пото/ментами:

один ра? в случае необходимости получения результата предоставления 
муниц анальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра электронного 
документа на бумажном носителе.

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

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с 
помошью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием 
Республиканского портала, терминалачьП: 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 цли места 
фактического проживания (пребывания) на территории Республики Татарстан по 
экстерриториальному принципу.

Муниципальная ^'слуга 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
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2J 6.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявитель вправе: [

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

2) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные 
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 1 том числе 
документы к информацию, электронные образы которых ранее были заверены в 
соответствии с пунктом 7 2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, с 
использованием Республиканского портала:

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

4) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги;
5) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме 

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

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

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

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

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

формы заявления при обращении за vc.,тутами 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 пользовате ля в том числе при возникновении ошибок 
ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и 
сведений, опубликованных на Республиканском портале, в части, касающейся 
сведений. отсутствллого7£х 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 также частично сформированным заявлениям - в 
течение не менее 3 месяцев.

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

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

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

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

фамилию имя, отчество (при наличии);
номер телефона:
адрес электронной почты (по желанию);
желаемую дату и время приема.
В случае несоответствия сведении, 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 п^чты, 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 и нормируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае 
его неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

Заявитель в любое внемя 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 ,?абронирфать для приема.

3. Состав, после ювательность. и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку' их выполнения., в to ri числе особенности 
выполнения административных нооиопур ч электронной форме, 4 также 

особенности выполнения административных процедур в 
мкогоф^ивяшо^р.тьиыж неитрах

3 1 Описание последовательности действий при предоставлении
лтунипипаль ной ^спуги
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3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры:

1) консультирования 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 ошибрг|

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Основанием начала вьтн1л|ения административной процедуры 
является обращение заявителя вопросам, связанным с предоставлением 
муниципал ьно й услуги.

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

при обращении заявителя в МФИ + работник МФЦ;
при обращении заявителя в Орган — специалист МКУ Палаты 

имущественных и земельных отношений Нурлатского муниципального района 
Республики Татарстан (далее - должностное лицо, ответственное за 
консультирование).

3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках 
предоставления муниципальной у:л/ги в МФЦ лично и по телефону и 
электронной почте.

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

Заявитель может полу11 ять информацию о порядке предоставления 
муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ http://mfcl6.tatarstan.ru.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются r 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 Счггл 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 
состаЕу, форме представляемой документации и .другим вопросам для получения
муниципалъной услуги.

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует 
заявителя в соответствии с требованиями пункта \ .3 4 административного 
регламента.

http://mfcl6.tatarstan.ru
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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 МФИ.

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 заявителе
проводит проверку полномочий лика, подающего документы; 
проводит п р о вер к у  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 А ИС МФЦ* 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление е АИС МФЦ; 
загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме 

или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное 
дело;

возвращает подписанное ааяьтоние ж о ригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день обогащения 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 (Ьорме (в составе пакетов электронных дел) в 
т е ч е н и « одного рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное
подразделение

Результатами выполнения административных процедур являются: заявление
и пакет дото/ментов (эле7строшюе дело) 
системы электронного взаимодействия

направленные в Орган, посредством



услуги в3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной 
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

необходимые и обязателен
заявление включающую сведения,

м е д.гл предоставления муниципальной услуги; 
прикрепляет документ!»" в электронной форме или электронные образы 

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

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

подтверждает достоверности сорбндениьтх сведений 
соответстзующ}то отметку в форме электронного заявления):

отправляет заполнет-гное злектронксе заявление 
соответств}лощую кнопку в форме электронного заявления);

электронное заявление подписывается в соответствии с 
пункта 2.5.3 административного регламента:

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

(устанавливает

(нажимает

требованиями

заявления
осуществляется после заполнения заявителем каждого и?, полей электронной 
формы заявления При выявлении некорректно заполненного поля электронной 
формы заявления зъчъу??™. 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 пело, направленное в Орган посредством системы электронного
взаимодействия,

3 3.3 Рассмотрение комплекта документов Органом.
3.3.3Д. Основанием начала выполненная адшгеистративной процедуры 

является поступление заявления и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги

Должностным липом Работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры является специалист МКУ Палаты имущественных 
и земельных отношений Нурлатского муниципального района Республики 
Татарстан (далее - должностное лицо, ответственное за прием документов):

3.3.3.2. Должностное лицо ответственное за прием документов! в случае 
ния заявителя с заявлением в Орган: 

определяет предмет обращения; 
устанавливает личность заявителя;
проводит проверку полномочий липа! .подающего документы;



заявления в автоматизированной
ял оказания государственных и

указанных в пункте 2.5 
бумажном носителе. осуществляет

проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в 
пункте 2..J  административно! о 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 
информационной системе, предназначенной 
муниципальных уолу"';

при предоставлении документов, 
административного регламента на 
сканирование представленных документов: 

распечатывает заявление; 
передает заявителю на проверю/' и подписание* 
после подписания сканирует подписанное заявление:
загружает в автоматмз ироваиную информационную систему, 

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

возврашает подписанное заявлений 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 6 наличии 
препятствий для приема заявления и возвращает ему документы с объяснением 
содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов.

33 3 3 Должностное лицо, ответственное за прием документов, после 
поступления документов на рассмотрение:

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус 
«Проверка дою/ментов» *,

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

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

пооталч (в случае, если 
подписанные

заявителем
усиленной

посредством обращения к Единому 
представлены электронные документы 
квалифицированной электронной подписью).

При наличии оснований, Предусмотренных пунктом 2.7.1 
административного регламента, подготавливает проект решения об отказе в 
приеме документов, необходимых дг? предоставления муниципальной услуги.

В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной 
электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, 
проект решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального 
закона № 63-Ф3. которые послужив? основанием для его п р и н я т и я .
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Проект решения об отказе ь приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.) е указанием причин отказа (в случае, 
если основания для отказа в прием? 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 мункнипальной услуги, осуществляется в 
порядке, предусмотренном пунктом 3 5.3 административного регламента,

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, 
предусмотренных пунктом 7.7.1 административного регламента, должностное 
лино, 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, дачу 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 г использованием автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
мунииипгль ньтх услуг

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

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

3 4. Направление межведомственных (запросов в органы, участвующие в 
предоставлении до чт ципальной 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 липом ^работником», ответственным за выполнение 
административной процедуры, является специалист М К\ Палаты имущественных 
и земельных отношений Нурлатского муниципального района Республики
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Татарстан (далее - должностное лицо, ответственное за направление
межведомственных запросов).

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 
запросов, формирует и направляет е электронной форме посредством системы 
межведомственного электронного взаимодействия (при отсутствии технической 
возможности -  иными способами) запросы о предоставлении документов и 
сведений, предусмотренных пунктом 2,6 J  административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день принят:/.?, заявления т  рассмотрение

Результатами выполнения административных процедур являются: 
направленные в органы власти и ^или) подведомственные органам власти 
организации запросы.

3.4.3. Специалиста поставщиков | данных на основании запросов, 
поступивших через систем*  ̂ межведомственного электронного взаимодействия, 
предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют 
уведомления об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для 
предоставления муниципальной vcnyre (далее -  уведомление об отказе).

Административные проиедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение пути дней со дн? поступления межведомственного 
запроса в орган или организацию. предоставляющие дото/мент и информацию, 
если иные т о к и  подготовки и ттапгавления ответа иг.*межведомственный запрос 
не установлены (Ьедеоальчыми 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 летту, ответственному 
за направление межведомственных запросов

ЗА 4 Должностное лшто. ответственное за направление межведомственных 
запросов •

получает запрашиваемые через систе*«у меж ведомственного электронного 
взаимодействия документы (сведения) необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, либо уведомление об отказе при отс^/тствии документа и 
(или) информации:

при наличии оснований 
административного регламента, подготавливает проект решения об отказе в 
прием? документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципа; i ьной ус пути, 
если основания для отказа в приеме документов
предоставления муниципальной ycvуги, связаны с нарушением установленных 
требований к таким документам, основания 
должны содержать информацию

предусмотренных пунктом 2.7 1

ф указанием причин отказа (в случае,
необходимых для 
нем установле 

ля отказа в приеме документов 
наименовании документов (информации,

сведений^, которые не представлены, содержат недостоверные и (или)
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противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требований), 
направляется на согласование в установленном порядке посредством системы 
электронного документооборота.

Согласование проекте решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в 
порядке, предусмотренном пунктом З.з.З 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 
предостав пенил муниципальной услуги.

3,.4.5. Исполнение процедур, указанных ъ 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, услу г, в том числе с момента регистрации заявления в 
соответствии с пунктом 2 13 административного регламента.

3.4,6. Максимальный срок выполнения административных процедур, 
указанных в пункте 3,4 административного регламента, составляет пять рабочих 
дней.

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

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

Должностным липом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является специалист МКУ Палаты имущественных и земельных 
отношений Нурлатского муниципального района Республики Татарстан (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
предоставлен ил муниципа льной ус луги;

при выявлении оснований для отказа т, предоставлении муниципальной 
услуги указанных в гункте 2.8.2 административного регламента, подготавливает 
проект решения: об откззе во включении (в исключении) жилого помещения в 
состав (из состава) сгеци&лиз и геи анного жилищного фонда Нурлатского 
муниципального района Республики Татарстан (далее -- решение об отказе);

в случас отсутствия: оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных гплтктом 2.8.Л административного регламента, по
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итогам рассмотрения документов, необходимых д.»1я предоставления 
муниципальной услуги, подготавливает проект решения о включении (об 
исключении) жилого помещения в состав (из состава) специализированного 
жилищного фонда Нурлатского муниципального района Республики Татарстан 
(далее -  решение);

направляет подготовленный проект решения на согласование в 
соответствии с пунктом 35.3 административного регламента посредством 
системы элект] ощгого документооборота.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящий пунктом, 
выполняются в течение четырех рабочих, дней.

Результатами выполнения административных процедур являются: проект 
решения или проект решения об отказе, направленные на согласование 
руководителю Органа.

3.5.3. Согласование и подписание проекта результата предоставления 
мунипштаттьнои услуги (далее — гфое7<ты документов) осуществляется 
заместителем руководителя Орган? Руководителем Органа.

Под готовленные проекты документов, имеющие замечания, возвращаются 
на дооаботку шщу. 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 лип Органа в 
системе эдектоонного документооборота,

В с.’Г'нас выявления нарушений в части сроков выполнения 
административных процедур, их последовательности и полноты Руководитель 
Исполкома инициирует привлечение к ответственности лип, допустивших 
нарушения, в соответствии с пунктом 4 3 административного регламента.

Административные процедуры, ^/ртанавгиваемые настоящим пунктом, 
выполняются в тсчение одного рабочего дця.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
подписанное Руково дизелем Органа решение иди решение об отказе, 
направленное на регистрацию в Орган

3.5.4, Исполнение процедур, указанных в пунктах 3 5.2, 3.5.3. 
административного регламента., при на дичин технической возможности 
осуществляемся в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и
мунииипз льных услуг

Максимальный с ро к  выполнения административных процедур, указанных в 
пункте 3 .5 . административного регламента составляет пять рабочих дней.

3.6. Выдача (направление) заявителю р езу л ь тата  муниципальной услуги



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

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является специалист МКУ Палаты имущественных и земельных 
отношений Нурлатского муниципального района Республики Татарстан Г далее - 
должностное лицо ответственнее за выдачу (направление) документов).

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

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

извещав! заявителе ^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 азтов*атизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего пня со дня подписания документа, 
являющегося результатом предоставления лгунипипальной 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 е^о получения.

3.6.3 Порядок выдачи ' направления > результата предоставления 
муниципальной услуги:

3 6.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в 
МФЦ. работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в 
форме экземпляра электронного документа. на бумажном носителе. По 
требованию заявителя вместе с экземпляром электронного документа на 
бумажном носителе ему предоставляется экземпляр электронного документа 
путем его записи на съемный носитель информации или направления экземпляра 
электронного документа по злектронной понте в адрес заявителя При записи на 
съемный носитель лнформации >лн 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



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

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 муницетгальной услуги 
через Респуол лкансхии портал заявителю в личныи кабинет автоматически 
направляется электронный образ документа, являющегося результатом 
предоставления мунщцшальной услуги, подписанный усиленной 
квалифицированной электронной полписгю уполномоченного должностного лица 
Органа (Органом),

Админисгратетзше ттроиедуры. устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день подписания документа, подтверждающего предоставление 
(отказ в предоставлении) гтшшшяльной кслуги, уполномоченным должностным 
лицом Орган?. (Органом).

Результатами выполнения а;шшшстг>ативных пгюнелуп являются:
I X  1 Г  V  -L

направление (предоставление) с использованием Республиканского портала
заявит ■упо документа подтверждающего предоставление муниципальной услуги 
(в том числе отказ в прел оставлении муниципальной услуги»

3.6.3 3. При обращении заявителя результатом м^шлипалытой услуги в 
Орган, должностное лттло. 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 г:очте в адт^с заявителя.

Административны? 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 з Орган.

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

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

3.7,?. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет 
прием заявления оо испрэзл^ння технической ошибки, регистрирует заявление с 
приложенными документами и передает рх должностному лицу, ответственному 
за обработку докуме7^оэ,

.4дминпстрат7*вные тгххцедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выпо.лняются в течение одного рабочего лня е даты регистрации заявления.

Результатами выполнения административных процедур являются: принятое 
и зарегистрированное заявлетдае,, налрзв^ешюе на Рассмотрение должностному 
лицу, ответственному за обработку документов.

*' -  V ' ‘ ‘ w ' Л .................* *

Яоджностное лицо, ответственное за обработку документов, 
рассматоивает документы ч в и елях несения исправлений в документ, 
являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, ос^/ществляет
процедуры, предусмотренные пунктом административного регламента, и
выдает исправленный документ заявителе (уполномоченному представителю) 
лично пол роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) 
оригинала д о к у м ен т а  в котором содержится техническая ошибка, или направляет 
е адрес заявителя почтовым отправлением 'посредством электронной почты) 
письмо о возможности получения документа п р и  предоставлении в Орган 
оригинала документ*?., в котором содержится техническая ошибка.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение двух рабочих дне* после обнаружения технической 
ошибки или получения ст любого заинтересованного дина заявления о 
допущенной ошибке.

Результатами выполнение административных процедур являются: 
выданный (направленный) заявителю документ

л. Порядок и формы контроля за пиезоставлением муниципальнойГ ' я. *■
УСЛУГИ
О  'V

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 v-туги, ? 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 
муниципаяьной услуги;

исполнения административных

о \ тровопимые в установлением 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 лип. ос;ипествляющих выполнение административных 
процедур журналы учета соответствующих документов и другие сведения.

Для осуществления ко н тро ля  за совершением действий п р и  предоставлении 
мунишгаальной услуги и принятии решений руководителю органа местного 
самоуправления представляются справки о - результатах предоставления 
муниципал!. ной услуги

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

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

Перечень должностных лиц, осуществляющих тек)тций к о н т ро л ь , 
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 
самоуттоавлепит и должностными регламентами

4.2, Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 
полноты, и качества предоставления ^пшишшагвной услуги. в том числе порядок 

и ф о р м 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, а 

также их должностных лиц. муншщпа яьнздх служащих.
4.2.2. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги Доводятся плановые и внеплановые



проверки. Порядок и периодичности 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 
конкретней жалобе заявителя.

4.^.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения 
ранее выявленных нарушений админист эативног о регламента, а также з случае 
получения жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а также их 
должностных лиц, муниципальных служащих.

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

4 3 Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, з? ретпения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые^ ими в холе предоставления ?/ункципальяой услуги

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

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное эассмотоет^ие заявлений

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

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и 
действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, несут ответственность в установленном 
законодательством порядке

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

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 
их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости 
деятельности органа местного самоуправления три предоставлении 
муниш'пальчой услуги, получения полной. актуальной и достоверной 
информации о порядке предоставления л1гуиишшальной услуги и возможности 
досудебного рассмотрения оОращений (жалоб) в процессе предоставления 
муниципальной услуги.



5. Досудебный .внесудебный) порядок обжаловании 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

Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений 
и действии 'бездействия) органа, предрставляюптего муншщпалыгдо услугу, 
должностного липа органа. предоставляющего муниципал ьиую услугу, 
муниципального служащего, су коведитет,т органа, пнедос',лсрляк)щего 
муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 
16 Федерального закон* N? 210-ФЗ я тагосе иу работников

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

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;
?■) нарушение срока препостав чтения муниципальной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно р случае, если ка многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлении) соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1 ? статьи 16 Федерального закона N° 210-ФЗ:

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами 
для псе достав лени? муниципальной н<шути. у заявите?.-.-?:

5 • отказ в предоставлении «цугогоигальнои услуги если основания отказа не 
предусмотрены федеральными тяконйми и принятыми в соответствии с ними 
инымк нормативными иоавовыми актами Российской Федерации, законами и 
иными нормативными правовыми | актами Республики J атарстан, 
муниципальными правовыми актами. Р указанном случае досудебное 
(внесудебное1 обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника», многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие которого обжалзоотс?, вез ло жена функция по предоставлению 
соответствую ] них муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определением частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ:

•r



6) захребовакие с заявитель: ори предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами;

/) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального
центра, раоотЕиха многофутшпюшш .нога цента, организаций, предусмотренных 
частью 1.1 с т а ш  16 Федерального .закона. к  210 ФЗ, или их работников в 
исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо 
установленного срока таких нетто а в пений
(ВИ<Hecvrr?

нарушение
В указанном случае досудебное 

удеоное) обжалование заявителем! решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального ттентра 
возможно в случае. если т  шюгофуьткииокалъный гектр решения и действия 
(бездействие; которого обжалуются, возложена Функция по предоставлению 
соответотвутощих муниципал? нътх успкт в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона М> 210-ФЗ:

8} нарушение срока или норядк^ выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

Q) 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. .4 указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)
многофункционального центра. работника многофункционального центра 
возможно в сл^тае 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 ?акона №> 210-ФЗ

] требование v заявителя при предоставлении муниципальной заслуги 
достмйнтов или информации отсутствие и f или.) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном о~ каае в приеме покументов. необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги. за исключением случаев, предусмотренных пуристом. 4 части 1 статьи 7 
Федерального закона N1. 210-Ф'З. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений 
многофункционального центов, оаоотц: 
возможно в случае, если на многооувкщюилльиый центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжал лютея, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 13 ствгья И Федерального закона У? 210-ФЗ.

5.2. Жалоба подается в письменной форме ка бумажном носителе, в

и действии (бездействия)
Ьнеэ мно^оФункниональнога центра

электронной Форме в орган, г'рс доставляющий г*униципальную услугу,



многофункциональный цешр либо и сущ ествую щ ий орган государственной 
власти, являющийся учредителем многофункционального центра (далее -
учредитель многофункци./яального центра j, а также в организации,

центра. Жалобы на решения >_ действия
гг о я аются учр едите лю 

лжяогпютгу типу, уполномоченному

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 муницлтшьлуго усл|ту, Жалобы на решения и действия 
(бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю 
этого многофункционального 
(бездействие) мн сгофу н кгщояаль ног 
многофункционального центра или д< 
нормативным правовым актом Республики Татарстан Жалобы на решения и 
действие (бездействие) работников оргакизан.#. предусмотренных частью 1.1 
статЕ.и 16 Федерального закона УЬ 210-ФЗ, подаются руководителям этих 
организаций

Жалобе на решение и действия (бездействие^ органа, предоставляющего 
мун ипип аль нут о услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципяльт-гую услуг}', мунит.илальното служащего, руководителя органа, 
предоставляющего 'тунипиналъную услугу, может быть направлена по почте, 
чепез мнотфугнацюнальный центр, с использованием инфоомашюнно- 
телекоммуниканионной сети «Интернет», официального сайта органа,

-a. I  -  Г  .Г  7

предоставляющего >ггсти7тин?льнуго услугу. Единого портала либо 
Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, 
а также может быть принят? при ттщном приеме заявителя. Жалоба на решения и 
действия {бездействие- миогоФунмтиоеълъного 
многофункционального центра гложет бить на1 
испо льзованием информационно- ■: елекоммуникалио иной сети «(Интернет», 
официально го сайта многогЬункниоиального центра, Елиного портала либо 
Рес >-ту̂  ггу^т.трт/ г̂'  ̂ ДОСЛ̂ДССЗгсОРО обж̂ ЛОВЯНЯЯ}
а т У 0 ) т{С п 6ьт,тЪ т̂ 1?^ jryvuoy Ж^ОбЗ. М?, ТЗСИЮ̂.ИЯ И
действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ. а '"акже их работников гложет быть направлена 
по понте, с использованием информршюнно-телехоммуникациоштой сети 
«Интернет», официальных сайтов -тих организаций, Ьлиного портала

центра, работника 
бить направлена по понте с

[ибо
Республиканского портала, а также может о принята при личном приеме
заявителя

5.3. Жалоб?:-’, должна содержать:
Г) наименование органа, ^едосрвл^ю щ еге муниципальную услугу, 

должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего. Мгюгофункнионзлы-юго центра, его руководителя и 
(или4 работника, организаций, тредуомотренньтх частью 1.1 статьи 16 
Федералгного закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и 
действия (бездействие) которых сО/халуютСя;



2) фамилию, имя, отчество цюсладнеа • 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 по^ты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляют его мункдрдальную Зрлугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муншдипаяъиуто услугу, либо ^»чшп,ипального служащего, 
многофушециояадыюго центра, работки ка лшогофункпиошльного центра, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Уч 210- 
ФЗ, их работников;

доводы, ка основании которых заявитель югласен с решение»! и
действием (бездействием^ органа, предоставляющего муниципальн^ло усл}ту, 
должностного лица орган?, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального ст^окащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1 1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть 
представлены локуметттьт ' при иллинии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии.

5 4 Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего 
дня, следующего за днем поступления

5 5 Жалоб?, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, многофункциональный нентр, учредителю многофункционального 
центра, п организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закон9 ,л-г° 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (пои его наличии), подлежит 
рассмотрению р течение пятчадцвттд рабочих дней со дня ее регистрации, а в 
сл'/час обжалования отказа органа предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона Дг" 210-ФЗ. в приеме документов у заявителя либо в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного соска 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 форм© отмены принятого 
решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной ус луги 
денежных средств, взимание которых
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, с.лед'лошего за днем принятия решения указанного в 

настоящем гнлвкте. заявителю с писл>мениои форме к но желанию заявит - ля в

док^ентах. возврата заявителю>
не предусмотрено нормативными



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 ззкока .V? 210-ФЗ, я целях иеза недлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 
извинения за поставленное неудобства и укалывается информация о дальнейших 
действиях, которые необходимо совещшгь заявителю в целях получения 
муниципал'ЬНОЙ услуги.

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

Я 9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное яйцо, работник на деленные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся Цатегизлы в органы прокуратуры.



Приложение № 1 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
включению в состав и 
исключению жилых помещений 
лг состава специализированного
жилищного фонда Нурлатского 
муниципального района 
Республики Татарстан

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Ком):

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя:

о
РЕШЕНИЕ

от №

Рассмотрев Ваше заявление от Уп и прилагаемые к
нему документы, уполномоченным органом
принято решение о

Дополнительная информация:

I
Сведения об электронной подписи

Должностное л«ц& (ФИО) ____________________________-

(подпись уполномоченного должностного лица 
органа)
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Приложение № 2 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
включению в состав и 
исключению жилых помещений 
л? состава, специализированного 
жилищного фонда Нурлатского 
муниципального района 
Республики Татарстан

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

К о к у _____________________

Контактные данные:__________

Представитель:______________

Контактные данные представителя:

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении

по
муниципальной услуги

от №

Рассмотрев Ваше заявление от № и прилагаемые к нему
документы уполномоченным органом

принято репени 2 об отказе в
по следующим

основаниям
1.
2.

Дополните льная информация:
Вы вправе повторно обратиться в }тголнс\гочешшй орган с заявлением о предоставлении 

услуги после устранении указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжаловал в досудебном порядке путем направления жалобы 

в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.
I

Сведения об электронной подписи

Должностное пипо (ФИО) !

(подпись уполномоченного должностного лица 
органа)



Приложение № 3 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
включению в состав и 
исключению жилых помещений 
л - состава специализированного 
жктгетлюго фонда Нурлатского 
муниципального района 
Республики Татарстан

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Ком>:

Контактные данные:

Контактные данные представителя:

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимы.* для предоставления 
муниципальной услуги по____________ _____

от У<;

Рассмотрев Ваше заявление от 
уполномоченным органом____________

№

об отказе в приеме документов, необходимы): для 
следующим основаниям:

1. _________ _____ __________
2.

и прилагаемые к нему документы
_______________ принято решение

по

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.

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



40

Приложение № 4 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
включению в состав и 
исключению жилых помещений 
з? состав? специализированного 
жилищного фонда Нурлатского 
муниципального района 
Республики Татарстан

Форма

В
(наименование орг ана местного самоуправления)

Заявление
о включении жилого помещения (жилых помещений) в состав 

специализированного жилищного фонда _  ______
муниципального района Республики Татарстан

наименование юридического лица
просит отнести жилое помещение

(жилы е помещения), расположенное (расположенные) по адресу: Республика
Татарстан, го р о д ______________ . у л и ц а ____________ ___ , дом № ______ ,
корпус № (литер)___________ , квартира/комната (квартиры/комнаты) №
_______________, закрепленное (закрепленные) на праье оперативного управления
(хозяйственного ведения) за

наименование юридического лица

на основании________________________ , к:
* служебному жилому помещению (служебным жилым помещениям);
- жилому помещению (жилым помещениям) в общежитии

Прилагаемые документы: 
1 . ____________________________
2 .  _____________________

3 . 1 ___________  _______
4.

Руководитель :___
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Главный бухгалтер:_______ ______ __ /__ /

М.П.(при наличии печати)

Контактный телефон_______________

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица 
на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, 
уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 
передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а 
также иных действий, необходимые: для обработки персональных данных в рамках 
предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, 
включая, принятие реилений на их основе органом предоставляющим муниципальную 
усю-'ру, в целях гредоставления мшииипа^ъной услуги.

Настоящим подтверждаю: сведений, включенные в заявление, относящиеся к 
моей личности и представляемому мною лицу а также внесенные мною ниже, 
достоверны Покументы (сканкотш документов), приложенные к заявлению, 
соответстФлот требованиям, установленным законодательством Российской 
Федерации, па момент представления заявления эти документы действительны и 
содержат достоверные сведения

Даю свое согласие на участие е onvoce по оценкр качества предоставленной 
мне мутщипальной услуг*/, по телефону_____  ______________

Резулъ^эт предоставления муниципальной услуг и, прошу предоставить:

I j з личный кабинет По^зтата государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан;

П в многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг Республики ± атаретак;

1_1 в Органе.

_____________________ ( _____ г______________ )
(дата) (подпись) (Ф.И.О.)



Приложение № 5
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по включению в состав и 
исключению жилых помещений из 
состава специализированного 
жт'глгт.тщого фонда Нурлатского 
муниципального района 
Республики Татарстан

Форма

В
(наименование органа местного самоуправления)

Заявление об исключении жилого помещения (жилых помещений) из состава 
специализированного жилищного фонда Нурлатского муниципального района

Республики Татарстан
(примерная форма;

_______________________________ _ просит исключить из состава
наименование юридического лица

специализированного фонда ____ _____  муниципального района
Республики Татарстан жилое помещение (жилые помещения) расположенное
(расположенные) по адресу: Республика [Татарстан, город______________ , улица
________________ , дом № ______ . корпус № (литер)___________ , кьартира/комната
(квартиры/комнаты) № ______________ , закрепленное (закрепленные) на
праве оперативного управления (хозяйственного ведения) за

ьаименоьание юридического лица

на основании__________________ ______, отнесенные т
-служебному жилому помещению (служебным жилым помещениям);
- жилому помещению (жилым помещениям) в общежитии

в соответствии с решением от №

Прилагаемые документы: 
1
2.
3
4.

Руководитель: / /

Главный бухгалтер: 1 /



М.П.(при наличии печати)
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Контактный телефон_____________

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 
обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, 
уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 
передачу) обезличивание блокирование, уничтожение персональных данных, а также 
иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках 
предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, 
включая, принятие ре?иенг:й на их основе органом предоставлvющгт муниципальную 
услугу, е целях предоставления, т'нщипальнрй услуг?/.

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в залепечи? относящиеся к 
моей, личности и представляемому мною п.ицу. с также внесенные мною ниже, 
достоверны Документы /сканксгии документов) приложенные к заявлению, 
соответст&лот требованием, установленным законодательством Российской 
Федерации, на момент представления тнвчени? эти документы. действительны и 
содержат достоверные сведения.

Даю свое согласие не. участие с олооге по О'цекке качества предоставленной мне 
муниципальной успугт/ по телефону: _______

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

[ j в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг 
Республшеи Татарстан;

( J
(дата) (подпись) (Ф.И.О.)

] б  Органе.

)
(дата) (додпись) (Ф.И.О.)
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Приложение Л» 6
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги яо включению в состав и 
исключению жилых помещений из 
состава специализированного 
жилищного фонда Нурлатского 
муниципального района Республики 
Татарстан

Руководителю 
Исполнительного комитета

От’ ___________________  _  ___ ________________________________

Заявление
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по

Записано:_________________________
Правильные сведения:________________

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

Прилагаю следующие документы:
L
2 .
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

технической ошибки прошу направить такое решение:
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______ ;
з  пиле заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по

адресу:_____ ____________________________ _______________________________ •
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к 

моей личности и представляемому мною липу. ? также внесенные мною ниже, 
достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заяалению. соответствуют 
требованиям, установленным законодателествслt Российской Федерации, на момент 
представления заявления зти документы действительны и содержат достоверные 
сведения.

)
(дата) (подпись) (Ф.И.О.)


