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РАСПОРЯЖЕНИЕ БОЕРЫК 

от «31» октября 2022 года № 754 

Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги по передаче в собственность граждан занимаемых ими 

жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда) 

В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в 
соответствии с Земельных кодексом Российской Федерации, Жилищным 
кодексом Российской Федерации, Палата имущественных и земельных 
отношений Новошешминского муниципального района Республики Татарстан 
распоряжается: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по передаче 
в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного 
фонда (приватизация жилищного фонда). 

2. Опубликовать настоящее распоряжение на официальном портале 
правовой информации Республики Татарстан в информационно -
телекоммуникационной сети «Интернет» htt://pravo.tatarstan.ru и на 
официальном сайте Новошешминского муниципального района Республики 
Татарстан http://novosheshminsk.tatarstan.ru. 

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на 
председателя Палаты имущественных и земельных отношений 
Новошешминского муниципального района Республики Татарстан. 

Председатель Палаты 
имущественных и земельных отношений 
Новошешминского муниципального района , t 

Республики Татарстан V Н.В. Попкова 

http://novosheshminsk.tatarstan.ru


Приложение 
к распоряжению Палаты 
имущественных и земельных 
отношений Новошешминского 
муниципального района 
Республики Татарстан 
от «ЗЪ> октября 2022г. № 754 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по передаче в собственность граждан занимаемых 

ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда) 

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 передаче в собственность граждан занимаемых 
ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда) (далее -
муниципальная услуга). 

1.2. Категории заявителей 

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

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

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается: 
1) 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 Новошешминского муниципального района в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (https://www. novosheshminsk. 
tatarstan.ru.); 

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

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

5) в государственной информационной системе «Реестр государственных и 
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 Единого, Республиканского портала; 
3) в Палате имущественных и земельных отношений Новошешминского 

муниципального района Республики Татарстан (далее - Палата): 

https://www
https://uslugi.tatarstan.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://frgu.tatar.ru


при устном обращении - лично или по телефону; 
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении - на 

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

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

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

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

1) о месте нахождения многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, Палаты (адрес, график работы, справочные 
телефоны); 

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

3) о категориях граждан, которым предоставляется муниципальная услуга; о 
нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления муниципальной 
услуги; 

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

5) о ходе предоставления муниципальной услуги; (( 

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

7) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц Палаты. 
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 официальном сайте Новошешминского муниципального района и на информационных 
стендах в помещениях Палаты 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 Палаты, о графике приема заявлений на предоставление муниципальной 
услуги. 

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги 

1.4.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов и источников 
их официального опубликования), размещен на Едином портале, в Реестре государственных 



и муниципальных услуг, на официальном сайте муниципального района в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет». 

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

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

1.5.1. В административном регламенте используются следующие термины и 
определения: 

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 
государственных и 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 утверждении Правил организации деятельности 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

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

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

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

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

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

п::<: s 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги ,н^ 

Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного 
фонда (приватизация жилищного фонда) 

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



Палата имущественных и земельных отношений Новошешминского муниципального 
района Республики Татарстан 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
1) решение о заключении договора о передаче жилого помещения в собственность 

граждан с приложением проекта договора о передаче жилого помещения в собственность 
граждан; ^ 

2) решение об отказе в предоставление муниципальной услуги (приложение J№ zk 
настоящему административному регламенту). 

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в 
форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 
подписью уполномоченного должностного лица Палаты (либо Палаты), в соответствии с 
Федеральным законом от 6 апреля 2011 года №63-Ф3 «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 МФЦ в форме экземпляра электронного документа, распечатанного на 
бумажном носителе, заверенного печатью и подписью соответственно уполномоченного 
должностного лица Органа или работника МФЦ. 

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

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

приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 
приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи 

(направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 10 рабочих дней. 
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 необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальных услуг, подлежащих представлению заявителем, способы 

их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления 

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие 
документы: 

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

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

административному регламенту); , , 



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

4) документы, удостоверяющие личность каждого члена семьи; 
5) вступившее в законную силу решение суда о признании гражданина 

недееспособным/ограниченно дееспособным (копия, заверенная судом, принявшим решение) 
- представляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в 
приватизируемом жилом помещении, а также лиц, имеющих право пользования данным 
помещением на условиях социального найма; 

6) согласие органа, уполномоченного в сфере опеки и попечительства, на передачу в 
порядке приватизации жилого помещения в собственность недееспособного/ограниченно 
дееспособного гражданина, а также в собственность детей, оставшихся без попечения 
родителей, детей, помещенных под надзор в организации для детей-сирот и детей, 
оставшихся без попечения родителей, - представляется в отношении заявителя, членов семьи 
заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, а также лиц, 
имеющих право пользования данным помещением на условиях социального найма; 

7) сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или по месту 
жительства, а также состоящих на миграционном учете совместно по одному адресу; 

8) выписка из личного дела (справка) с указанием периода прохождения службы, 
состава семьи и отражения регистрации при воинской части по периодам службы (для 
офицеров, в том числе уволенных в запас, и членов их семей; граждан, проходящих 
(проходивших) военную службу по контракту, и членов их семей; граждан, которым 
предоставлено (было предоставлено) в пользование служебное жилое помещение при 
воинской части на период трудового договора (контракта), и членов их семей) -
представляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в 
приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным 
помещением на условиях социального найма (в случае прохождения службы); 

9) справка об освобождении гражданина, участвующего в приватизации, и ее копия -
представляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в 
приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным 
помещением на условиях социального найма (в случае отбывания наказания в местах 
лишения свободы); 

10) вступившее в законную силу решение суда (о наличии или лишении (отсутствии) 
жилищных или имущественных прав на жилое помещение заявителя, членов семьи 
заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих 
право пользования данным помещением на условиях социального найма) (копия, заверенная 
судом, принявшим решение) - представляется в отношении заявителя, членов семьи 
заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих 
право пользования данным помещением на условиях социального найма (при наличии в 
отношении таких лиц вступившего в силу решения суда); 

11) вступивший в законную силу приговор суда (копия, заверенная судом, принявшим 
решение), а также документ, подтверждающий отбывание наказания гражданами, 
осужденными к лишению свободы или к принудительным работам (в соответствии с 
постановлением Конституционного Суда Российской Федерации от 23 июня 1995 г. № 8-П), 
- представляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в 
приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным 
помещением на условиях социального найма (при наличии в отношении таких лиц, 
вступившего в силу приговора суда); 

12) письменное согласие на приватизацию занимаемого жилого помещения заявителя, 
члена семьи заявителя, иного лица, зарегистрированного в приватизируемом жилом 
помещении, лица, имеющего право пользования данным помещением на условиях 
социального найма, достигшего 14-летнего возраста, и/или его законного представителя или 



лица, уполномоченного в установленном порядке, или письменный отказ от приватизации 
занимаемого жилого помещения члена семьи заявителя, иного лица, зарегистрированного в 
приватизируемом жилом помещении, лица, имеющего право пользования данным 
помещением на условиях социального найма, достигшего 14-летнего возраста, и/или его 
законного представителя или лица, уполномоченного в установленном порядке. 

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 2.5.3административного регламента; 

2) посредством Единого, 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 Единого, Республиканского портала 
подписывается простой электронной подписью заявителя. 

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

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

Электронные документы(электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, 
в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах pdf, jpg,jpeg,png, tif, doc, 
docx, rtf, sigpa3MepoM 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; „„ е.," 'и. 

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

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

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

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

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



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

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

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

распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 
подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 
организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения 

заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления; государственный 
орган, орган местного самоуправления либо организация, в распоряжении которых 

находятся данные документы 

2.6.1.Получаются в рамках межведомственного взаимодействия: 
1) сведения о регистрационном учете по месту жительства или месту пребывания -

МВД; 
2) сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или по месту 

жительства, а также состоящих на миграционном учёте, совместно по одному адресу - МВД; 
3) предоставление из Единого государственного реестра записей актов гражданского 

состояния по запросу сведений о рождении - ФНС; , , 
4) сведения о действительности Паспорта Гражданина РФ - МВД РФ; 
5) сведения о соответствии фамильно-именной группы, даты рождения, пола и 

СНИЛС - ПФР; 
6) сведения из Единого государственного реестра записей актов гражданского 

состояния о перемене фамилии, имени, отчестве - ФНС; 
7) сведения о наличии приватизируемого жилого помещения в реестре 

муниципальной собственности - орган местного самоуправления; 
8) сведения, подтверждающие, что ранее право заявителя на приватизацию не было 

использовано - орган местного самоуправления; 
9) документы, подтверждающие право заявителя на пользование жилым помещением 

- орган местного самоуправления; 
10) соглашение о расторжении договора передачи жилого помещения в собственность 

граждан - орган местного самоуправления; „,,. 
11) ордер или выписка из распоряжения органа исполнительной власти о 

предоставлении жилого помещения по договору социального найма - орган местного 
самоуправления; 

12)свидетельство о рождении для членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в 
приватизируемом жилом помещении, не достигших 14-летнего возраста (за исключением 
свидетельств о рождении детей-сирот) - ЗАГС; 

13) документы, содержащие сведения о гражданстве лиц, не достигших 14-летнего 
возраста - МВД; , 

14) копия финансового лицевого счета при приватизации комнат в коммунальной 
квартире или отдельных квартир в случае утери ордера - орган местного самоуправления; 



15) документы, подтверждающие использованное (неиспользованное) право на 
приватизацию жилого помещения - орган местного самоуправления; 

16) документ уполномоченного органа, подтверждающий неиспользованное право на 
участие в приватизации по прежнему месту жительства, представляется в отношении 
заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом 
помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях 
социального найма - орган местного самоуправления. 

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

2.6.3. Должностное лицо и (или) работник, указанных в пункте 2.6.1 
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. 

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

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

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

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

1) запрос о предоставлении услуги подан в орган местного самоуправления или 
организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги; 

2) неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении 
услуги (недостоверное, неправильное); 

3) представление неполного комплекта документов; , з р 

4) представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой 
(документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия 
представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом); 

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

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

7) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие 
которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся 
в документах для предоставления услуги; 

8) заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы 
заявителя; 

9) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля л и i 
года № 63-Ф3 «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной 
квалифицированной электронной подписи. 

{• • >>•!:• 



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

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

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

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

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 
отсутствуют. 

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
1) противоречие документов или сведений, полученных с использованием 

межведомственного информационного взаимодействия, представленным заявителем 
документам или сведениям; 

2) обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являющегося 
заявителем на предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим 
Административным регламентом (в случае, если указанное основание было выявлено при 
процедуре принятия решения о предоставлении муниципальной услуги); 

3 Отсутствие согласия с приватизацией жилого помещения одного из членов семьи 
заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих 
право пользования данным помещением на условиях социального найма и не 
использовавших право на приватизацию; 

4) обращение заявителя, одного из членов семьи заявителя, иного лица, 
зарегистрированного в приватизируемом жилом помещении, лица, имеющего право 
пользования данным помещением на условиях социального найма, достигшего 14-летнего 
возраста, и/или его законного представителя или лица, уполномоченного в установленном 
порядке, об отсутствии намерений оформлять приватизацию; 

5) отказ в приватизации жилого помещения одного или нескольких лиц, 
зарегистрированных по месту жительства с заявителем; 

6)использованное ранее право на приватизацию; 
7) обращение с запросом о приватизации жилого помещения, находящегося в 

аварийном состоянии, в общежитии, служебного жилого помещения; 
8) отсутствие/непредставление сведений, подтверждающих участие (неучастие) в 

приватизации, из других муниципальных районов (городских округов; 
9) отсутствие права собственности на приватизируемое заявителем жилое помещение 

у органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу. 
10)изменение паспортных и/или иных персональных данных в период предоставления 

муниципальной услуги. 
11) арест жилого помещения. 
12) изменение состава лиц, совместно проживающих в приватизируемом жилом 

помещении с заявителем, в период предоставления муниципальной услуги. 
13)наличие в составе семьи заявителя лиц, зарегистрированных в приватизируемом 

жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях 
социального найма (в случае, если от соответствующих лиц не представлено согласие на 



приватизацию жилого помещения или не представлены сведения, подтверждающие 
отсутствие у соответствующих лиц права на приватизацию жилого помещения): - граждан, 
выбывших в организации стационарного социального обслуживания; - временно 
отсутствующих граждан (выбывших для прохождения службы в ряды Вооруженных сил, на 
период учебы/работы, в жилые помещения, предоставленные для временного проживания); -
граждан, выбывших в места лишения свободы или осужденных к принудительным работам 
(в соответствии с постановлением Конституционного Суда Российской Федерации от 23 
июня 1995 г. № 8-П); - граждан, снятых с регистрационного учета на основании судебных 
решений, но сохранивших право пользования жилым помещением; - граждан, снятых с 
регистрационного учета без указания точного адреса. В случае непредставления документов, 
выражающих волю граждан вышеперечисленных категорий в отношении приватизации 
жилого помещения (согласие на отказ/доверенность), или документов, подтверждающих 
прекращение права на жилое помещение. 

14) наличие в составе семьи заявителя лиц, зарегистрированных в приватизируемом 
жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях 
социального найма, граждан, признанных на основании судебных решений безвестно 
отсутствующими. 

15)оспаривание в судебном порядке права на жилое помещение, в отношении 
которого подан запрос. 

2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
является исчерпывающим. 

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

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 

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

выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальных 
услуг 

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 

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

включая информацию о методике расчета размера такой платы 

i i ' 
Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 

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

предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких 
услуг 

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

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



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

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

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

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

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

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

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

текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том 
числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с ^ 

федеральным законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной 
защите инвалидов ss ,г , 

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

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

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

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

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

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

4) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 
использованием кресла-коляски; 

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

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

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

специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом 
Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об 



утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-
проводника, и порядка его выдачи». 

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

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

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

технологий, возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в 

том числе в полном объеме), в любом территориальном подразделении органа 
исполнительно распорядительного органа местного самоуправления, по выбору заявителя 

(экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких 
государственных и (или) муниципальных услуг в многофункциональных центрах 

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

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
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 срока получения результата муниципальной услуги; 
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного регламента, 

совершенные работниками Палаты; 
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 документами; 

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

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

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

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



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

Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется. 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная 
услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

3) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;^ 
4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 

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

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

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

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 Единого, 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 Единого, Республиканского 

портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том числе: 
фамилию, имя, отчество (при наличии); 
номер телефона; 
адрес электронной почты (по желанию); 
желаемую дату и время приема. 
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при предварительной 

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

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

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

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

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

3 Состав последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования 
к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных 
процедур в многофункциональных центрах 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги 

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

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

предоставлении муниципальной услуги; 
4) подготовка результата муниципальной услуги; 
5) заключение договора 
6) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги; 

7) исправление технических ошибок. j, 

3.2. Оказание консультаций заявителю 

3 2 1 Основанием начала выполнения административной процедуры является 
обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги. ^ 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной 

процедуры, является: 



при обращении заявителя в МФЦ - работник МФЦ; 
при обращении заявителя в Палату - работник Палаты. 
3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по телефону и электронной почте. 
Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 

представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги. 
Заявитель может получить информацию о порядке предоставления муниципальной 

услуги на официальном сайте МФЦ http://mfcl6.tatarstan.ru. 
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в 

день обращения заявителя. 
Результатами выполнения административных процедур являются: консультация по 

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

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

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

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

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

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем 

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

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

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений: 
определяет предмет обращения; 
удостоверяет личность заявителя; 
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 

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

регламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных документов; 
распечатывает заявление из АИС МФЦ; 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 
загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме или 

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

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

заявление и пакет документов. 

http://mfcl6.tatarstan.ru


3 3 1 3 Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя в Орган 
в электронной форме (в соетаве пакетов электронных дел) в течение одного рабочего дня со 
дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ. „ Я 5 г а п р н и е „ п а К е т 

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

в з а и м о д е й с т в и я ^ ^ ^ дая п р е д о с т а в л е н и я муниципальной услуги в электронной 

форме в электронной форме выполняет следующие 

действия: 
выполняет авторизацию; 

о " : в к л ю ч а ю щ у ю сведения, необходима* „ 

Ф 0 Р М е условиями „ порядком предоставления 
м у н „ ц и н Т „ о Т у с л у ? н в злектронной форме (устанавливает соответствующую отметку о 

^ н н » сведений (устанавливает соответствующе 

" н ^ Г Г и Г Г ^ заявление (нажимает соответствующую кнопку 

В ф О Р М : ^ ^ Г = Я ^ о д н и с Ы з а е т с я в соответстзии с требованиями пункта 

2 5.3 административного регламента; 
получает уведомление об отправке электронного заявления. 

сообщения непосредственно в электронной форме заявления. выполняются в 
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются 

административных процедур являются: электронное дело, 
направленное в Орган посредством системы электронного взаимодействия. 

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом. ^ n n m i p m m H я в л я е т С я 
3 3 3 1 Основанием начала выполнения административной процедуры является 

поступление з а Г Г и я и иных документов, необходимых для предоставления 

М У Н И Ц 7 = = и ц о м (работником), ответственным за выполнение административной 

за прием документов, в случае обращения 

заявителя с заявлением в Орган: 
определяет предмет обращения; 
устанавливает личность заявителя; 
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 

проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте £ 5 

системе, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг, 



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

распечатывает заявление; 
передает заявителю на проверку и подписание; 

- т е м у , предназначенную для 
оказания государственных и муниципальных уелут документы, представленные в 
электронной^ форме или электронные образы отсканированных документов, формирует 

М е К Т Р возвр^ае 0 ; подписанное заявление и оригиналы бумажных документов заявителю; 
иылает заявителю расписку в приеме документов. 
в Т у ч а е налиния оснований для отказа в приеме документов должностное лицо 

ответственна за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствии для 
ия пР возвращает ему документы с объяснением содержания выявленных 

- Ю Т з ^ Д = о З Г Х = в е н н о е за прием документов, после поступления 

Д 0 К У М е п Н р Г а 1 Г Г 1 номер в соответствии с номенклатурой дел и статус 

, < П ~ а Г ™ ; в ш и е электронные дела, в том числе приложенные заявителем 
документы в электронной форме и электронные образы документов; 

пповесяет комплектность, читаемость электронных образов документов, 
S соблюдение ус'ловий действительности электронной подписи, посредством 

обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем Ч*дотавл«ш ' ^ т р о н н ы е 
документы, подписанные усиленной квалифицированной электронной ц о д п и а , ^ _ 

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1административного 
регламента, подготавливает проект рещения об отказе в приеме документов, необходимых 
Д Л Я П Р Т : ~ и Т ~ т ? п Х к и усиленной квалифицированной электронной 

подписи выявлено несоблюдение условий ее 

должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-Ф3, которые послужили 

основанвд^дая^го принятия ^ н е о б х о д и м ы х дая п р е д о с т а в и л 
м у и и и и п Г ь н о й услуги, с указанием причин отказа (в случае, е с ш , с н „ в » ш ,щя = 

приеме документов, необходимых для предоставления м у н и ц и п а л ь н о й услуги, связаны с 
н а о у щ е н и е м установленных требований к таким документам, основания для отказа в приеме 
7 к " должны содержать информацию о иаимеиовации Документов инфо;рмщщщ 
сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) 
сведения оформлены с нарушением установленных требовании), направляется на 
согласование в установленном порядке посредством системы электронного 

документооборота^^ ^ ^ в ^ д н е о = « д п. 

предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотренном 

= z ; = : = 
содержащее входящий регистрационный номер ^ в л е н ^ д п у ^ п о л у ч е „ и я 
перечень наименований файлов, представленных к нему документов, дату 
результата муниципальной услуги з ^ 3 з . з . 3 а д м и н и с т р а т и в н о Г о 
регламента^ прт наличии тахнич^кой возможности осуществляется в автоматическом 



режиме с использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной 

для оказания государственных и муниципальных услуг. П У Н К Том 
3 3 3 5 Административные процедуры, устанавливаемые пунктом 

3.3.3 административного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со дня 
поступления заявления на рассмотрение. ^ „ „ „ ^ „ я 

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

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

3 4 1 Основанием начала выполнения административной процедуры является 
получение ' должностным лицом (работником), уполномоченным на выполнение 
админ^тфативной процедуры, от должностного липа (работника), ответственного за прием 

^ Г Г о ^ Г Г п о Г ^ ^ Г е т с т в е н н ы . за выполнение административной 

П Р 0 Ц Т 4 Ь Г ™ л — е Т и С — н о е за направление межведомственных запросов 
формирует и направляет в электронной форме посредством системы межведомственного 
электронного взшмодействия (при отсутствии технической возможности - иными 
Гиособами) запросы о предоставлении документов и сведений, предусмотренных пунктом 

2 ' 6 Л Т д Х Г ; = ™ ; ы , устанавливаемые и а с _ пунктом, в _ о т с я в 

процедур являются: направленные в 
органы власти и (или) подведомственные органам власти о,л анизации запросы 

3 4 3 Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших через 
систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют запрашива мы 
документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии документа и (или) 
Г ф Г р м « « Г о ^ м в 4 для предоставления муниципальной услуги (далее - уведомление 

° б ° Т К Мминистративпые процедуры, устанавливаемые настоящим 
течение пяти дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию 
ппе;к тГнляющис документ и информацию, если иные сроки подготовки н направления 
о т в е т а ш м ^ е д о м с т в е н н ь й запрос не установлены федеральными законами, правовьши 
™ ПравиТедьства Российской Федерации и прицятыми в соответствии с федеральными 

— д о к = 
(сведения)! необходимые для предоставления ^ — ^ Z ^ V ' ^ Z ^ 
отказе, направленные должностному лицу, ответственному за F 
м е ж в е д о м е т в е н н ^ ^ а п р о с о в . _ з а „ м с т в е н н ы х з а п р о с о в ^ 

п о л у ч а е т запрашиваемые через систему межведомственного электронного 
взаимодействия документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной 

" и б о уведомление об отказе при отсутствии документа и (или) 
гон наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного 

регламента, изготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых 
даЯПХ™енТГЗе°ЙвУпрЛиУеме документов, необходимых для предоставления 
J K с указанием причин отказа (в случае, если о _ , я Для = 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной У ^ ' 
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 
св деиия оформлены с нарушением установленных требований), направляется на 
согласование в установленном порядке посредством системы электронного 
документооборота^ ^ о т к а з е в ^ ^ ^ н е о 6 х о д , л 

предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотренном 

настоящим пунктом, выполняются в 

^ = Д = ^ = М п р о ц е д у р являются: документы 
(сведения) необГоднмые длл предоставления муниципальной услуги, проект решения об 
S в приеме документов, необходимых для предоставлеи 

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4адаинис^ативного 
пегламента при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом 
Г е ж Г е " ь з о « автоматизированной информационной 
для оказания государственных и муниципальных услуг, в том числе с момента регистрации 
чаявления в соответствии с пунктом 2.13 административного регламента. 

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 лица, ответственного за направление межведомственных 
юпюсоГдокументов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услупт 
запрос»^, документ^ ( з а в ь ш о л н е н и е административной процедуры, 

я в л я е т с я р а б о т н и к П = ^ ^ ^ ^ n o _ y р е з у л ь т а т а п р е д о с т а в Л е н и я 

сформированный комплект документов, необходимых для 

П Р е Д Т и ~ У е Н „ Г П о Г в Ж я отказа в предоставленин мунниниальной услуги 
указанных в и ~ 8 . 2 административного регламента, подготавливает проект решения об 

™ Г с = ° Г Г ; а в предоставлении м у н ш — о й услугн 
ппелусмотпеиных пунктом 2.8.2 административного регламента, по итогам рассмотрения 

Г Г в " Г б ^ м ы х для предоставления муниципальной услугн подготавливает 
гтооект паспоряжения по оформлению документов и оформляет распоряжение, 

Р н ^ л я е т подготовленные проекты результата пр 
услуги на согласование в установленном порядке посредством системы электронного 

д о к у м е н т о о б о р о т а ^ ^ ^ ^ у с т а н а в _ н а с Т О я щ и м пунктам в ы л о л н я ж в 

течение двух рабочих дней с момента поступления ответов на межведомственные з а п р о с у 
Результатами выполнения административных процедур являются, проекты, 

Н а П Г е 5 Г с о Т л Г в ~ п е о д п н с а н и с проекта результата п р е д о с т а в л е н и я ^ У — ь н о й 
услуги (далее - проекты документов) осуществляется руководителем * ™ 
подр™деления, ответственного за подготовку результата муниципальной услуги, 

Р У К ° Т о Г о — » проекты документов, имеющие замечания, в - Р — на 
лооаботку лицу ответственному за подготовку результата муниципальной услуги После 
устранения замечаний проекты документов повторно передаются для согласования и 



подписания^ ^ рассмотрении проектов документов проверяет соблюдение 

административного регламента должностными лицами Органа в ™ ™ 
административных процедур, их последовательности и полноты, наличия согласовании 
Уполномоченных должностных лип Органа в системе электронного 

В случае выявления нарушений в части сроков выполнения административных 
процедур их последовательности и полноты Руководитель Органа инициирует привлечем 
~ ~ т и Д лиц, допустивших нарушения, в соответствии с пунктом 4.3 

Гр^цедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в 

Т е Ч е Н И ; е Т у Г а ~ ш о Д л Н н Я е н и я административных процедур являются: решение об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги, утвержденное распоряжение о г о 

3 5 4 Исполнение процедур, указанных в пунктахЗ.5.2, 3.5.3.административного 
пегламента при " н и технической возможности осуществляется в автоматическом 
режиме ^использошпшем автоматизированной информационной системы, предиазначеннои 

для оказания государственных и муниципальных услуг. „качанных в пункте 
Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных пункте 

3.5.административного регламента, составляет 3 рабочих дня. 

3.6. Заключение договора передачи жилого помещения в собственность заявителю 

3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 
утверждение постановления о приеме ранее приватизированного жилого помещения в 

М У Ш 7 о — " ^ о т в е т с т в е н н ы м за выполнение административной процедуры, 

является P f ы л щ о > _ е н н о е и п о д г о т о в к у р D = = 

муниципальной услуги, готовит договор передачи жилого помещения в собственность 

устанавливаемые настоящим пунктам, выполняются в 
течение одного рабочего дня с момента выдачи заявителю распоряжения. 

Результатами выполнения административных процедур являются, договор, 

— » н ы й н а — в а ш , е и _ о с у щ е с т в л Я е т с я руководителем 

структурного подразделения, ответственного за подготовку результата муниципальной 

^ С Х ^ — ^ п е д у р ы , устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в 

Т е , е Н И ; : з у Г а т Р : Т — е н и я административных пронедур являются: подписанный 

ДОГОВ°3.6.4.Должн„ст„ое лицо, ответственное за подготовку результата 
муниципальной услуги, извещает заявителя (его " ^ « н н я 

— ь и Г ^ Г Г Т = s s — 
устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в 

день процедур являются: уведомление 

заявителя. указанных в пунктах Ъ.62, 3.6.3. административного 
регламента,' при н Г и ч и и — с ! о й возможности осуществляется в автоматическом 



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

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пункте 
3.6. административного регламента, составляет два рабочих дня. 

3.7. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги 

3 7 1 Основанием начала выполнения административной процедуры является 
получение ' должностным лицом, ответственным за выполнение ^административен 
процедуры документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги. 

" должГстньгм липом, ответственным за выполнение административной процедуры, 

является работник Палатьь ^ з а n Q _ y р е з у л ь т а т а п р е д о с _ я 

муниципадыюй у с л у г и ^ ^ ^ ^ д _ _ н н о г о руководителем Органа, в журнале 

регистрации и внесение сведений о результате предоставления муниципальной услуги в 
П о д с и с т е м у ведения документации автоматизированной информационной системы, 
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг; 

выдает заявителю договор под роспись. П1/Гт, 
Заявитель подписывает договор в двух экземплярах и передает должностному лицу, 

ответственному за подготовку результата предоставления муниципальнои у с л у т 
Должностное лицо, ответственное за подготовку результата П Р ^ С Т ™ ; Я 

муниципальной услуги, получив подписанные договора выдает.заявителю три экземпляра 
Х в о р а Для подписи: После подписания договора, выдает заявителю один экземпляр 

^ ^ А д м и н и с т р а т и в н ы е процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в 

Д е Н Ь Т е з ~ м Г в ы п о л н е н и я административных процедур являются: выданные 

заявителю д о г о в о р ^ ^ ^ ^ р е з у л ь т а т а п р е д о с т а в л е н и я муниципальной 

У С Л У Г И 3 7 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 п у т ^ его записи на сьемный носитель 
направления экземпляра электронного документа по э л е к т р о н н о и п о ч т е в а р ^ 
При записи на сьемный носитель информации или направлении экземпляра э л е к ^ о ш о г о 
документа на основе которого составлен экземпляр электронного документа на бумажном 
н о с и т е л е по электронной почте идентичность такого экземпляра электронного документе 
экзетлпля'ру электронного документа на бумажном носителе з а в е р я е т с я уполномоченным 
сотрудником с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. 

^ А д м и н и с т р а т и в н ы е процедуры, устанавливаемые настоящим п у н к ^ в ь _ = 

порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом 

Р а б ° ™ езулЦьтатами выполнения административных ^процедур являются: фиксация факта 
выдачи результата предоставления муниципальной услуги в АИС МФЦ, результат 

предоставления муниципальной услуги, выданный заявителю. . 
3 7 3 2 При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через 

Единый Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически направляется 
э л ^ р о н н ы й обртз документа, являющегося результатом предоставления м у н и ц и п - ь н о и 
уГлуги п о д п и с а н н ы / усиленной квалифицированной электронной подписью 
уполномоченного должностного лица Палаты (Палаты). j( 
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çà ðåçóëüòàòîì ì ó í — î é  óñëóãè â ^ à ò ó , 

äîëæíîåòïîå  ëè£î, îòâåòñòâåííîå çà âûäà÷ó í = å í è å , » Â Ã Ã " ýêçåìïëÿðîì 
ðåçóëüòàò ìóíèöèïàëüíîì  óñëóãè. Ïî  òðåá îâøèþ ïðåäîñòàâëÿåòñÿ ýêçåìïëÿð 
ýëåêòðîííîãî  äîêóìåíòà  íà  áóìàæíîì  íîñèòåëü èíôîðìàöèè  èëè 
ýëåêòðîííîãî  äîêóìåíòà  ïóòåì  åãî ç à ï è ñ " " é ï î ÷ 1 å  â àäðåñ çàÿâèòåëÿ, 
íàïðàâëåíèÿ  ýêçåìïëÿðà ýëåêòðîííîãî  äîêó à â Ë èâàåìûå 

íàñòîÿùèì  ïóíêòîì, 

î ñ ó Ø å Ã ÿ Ã Ã — Æ * ä å Ã ïðèáûòèÿ çàÿâèòåëÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ 

âûäà÷è 

ðåçóëüòàòà ïðåäîñòàâëåíèÿ ö ò ^ ™ ã î ñ ó ä à ð ñ õ â å í í û õ  è 

èíôîðìàöèîíí îé  ñèñòåìå, ïðåäíàçíà÷åííîé  ä 

ìóíèöèïàëüíûõ  óñëóã. 

3.8. Èñïðàâëåíèå òåõíè÷åñêèõ îøèáîê 

3 8 1 Â ñëó÷àå îáíàðóæåíèÿ òåõíè÷åñêîé îøèáêè  â äîêóìåíòå,  ÿâëÿþùåìñÿ 

ð å ç ó ë ü = Ã — Ã Ã Æ æ å í è å » 4 ê íàñòîÿùåìó 

äàÈÍ™™Ãíû~åëþ  êàê ðåçóëüòàò ìóíèïèïàëüíîé  óñëóãè, â êîòîðîì 

Ñ 0 Ä 6 Ð ™ Ò å å í ~ Ã þ ð — ó þ  ñèëó, ñâèäåòåëüñòâóþùèå î  íàëè÷èè òåõíè÷åñêîé 

0 Ø È 6 Ê  Çàÿâëåíèå îá  èñïðàâëåíèè òåõíè÷åñ, îé on 

ÿâëÿþùåìñÿ 
ðåçóëüòàòîì ìóíèöèïàëüíîé  óñëóãè, - í è £ Ì  ý ë å ê ò ð î „ Í î é 

ïðåäñòàâèòåëåì) ï î÷òîâûì  îòïðàâëåíèåì  (â òîì  ÷èñëå ñ è 

= ëèáî ÷åðåç Åäèíûé,  ^ Ó 6 — î ñ ó ù å ñ ò â Ë ÿ å ò ïðèåì 

ç à ÿ â ë å í ^ ^ ^ ^ 
òå÷åíèå îäíîãî  ðàáî÷åãî äíÿ  ñ äàòû ^ ^ Z Z Z Z ^ L n m V ÿâëÿþòñÿ: ïðèíÿòîå  è 

Ðåçóëüòàòàìè âûïîëíåíèÿ  àäìèíèñòðàòèâíûõ ïðîÖ  ÄÓÐ ëèöó, 
çàðåãèñòðèðîâàííîå çàÿâëåíèå, íàïðàâëåííîå  íà  ðàññìîòðåíè 
î ò â å ò ñ ò â å í í î ^ ç ^ î á ð ò ^ ç à î á  á 

äîêóìåíòû  èÄ â öåëÿõ âíåñåíèÿ ïðåäóñìîòðåííûå 
ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé  Ó^Ó™' è ñ ï ð à â Ë å í í û é  äîêóìåíò  çàÿâèòå.™ 
ïóíêòîì  3.5 àäìèíèñòðàòèâíîãî  Ð ^ à ì å í ò à è âüùàåò ð
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2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а также их 
должностных лиц, муниципальных служащих. 

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

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

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

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

предоставления муниципальной услуги 

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

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение заявлений. 

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

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

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

организаций 

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

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

предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 
1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных 

служащих, работников 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 



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

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 
или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр 
либо в соответствующий орган государственной власти, являющийся учредителем 
многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также 
в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его 
отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 
многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального 
центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра 
подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, 
уполномоченному нормативным правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на 
решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций. 

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

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

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

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

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

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

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

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

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

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

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

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

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



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



Приложение № 2 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по передаче в собственность 
граждан занимаемых ими жилых 
помещений жилищного фонда 
(приватизация жилищного фонда) 

Форма 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

Кому: 

Контактные данные: 

Представитель: 

Контактные данные представителя: 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги по 

Рассмотрев Ваше заявление от № 
нему документы уполномоченным органом 
решение об отказе в приеме документов, необходимых дл 
следующим основаниям: 

1. 
2. 

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. 

Сведения об электронной подписи 

и прилагаемые к 
принято 

по 

Должностное лицо (ФИО) 

(подпись уполномоченного 
должностного лица органа) 



Приложение № 3 
к Административному регламент} 
предоставления муниципальной 
услуги по передаче в 
собственность граждан 
занимаемых ими жилых 
помещений жилищного фонда 
(приватизация жилищного фонда) 

Форма 

В 
(наименование органа местного самоуправления 

муниципального образования) 
от (Ф.И.О. 
заявителя) Документ, удостоверяющий личность 

(вид 
документа) 
(серия, номер) 
(кем, когда выдан) 
СНИЛС 

_ (адрес регистрации по месту жительства) 

_ (адрес регистрации по месту жительства) 
Контактная информация: 
Тел. эл. почта 

Заявление 
о передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда 

(приватизация жилищного фонда) 

Прошу предоставить государственную услугу «Передача в собственность граждан 
занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда) в 
отношении жилого помещения по адресу: 

Настоящим подтверждаю, что ранее право на участие в приватизации на территории 
Республики Татарстан не использовал. 

Документы, необходимые для предоставления государственной услуги, прилагаются. 
Конечный результат предоставления государственной услуги (решение о заключении 
договора о передаче жилого помещения в собственность граждан с приложением проекта 
договора о передаче жилого помещения в собственность граждан в форме электронного 
документа, подписанного усиленной электронной подписью) прошу представить с 
использованием Единого, Республиканского портала государственных и муниципальных 
услуг (функций) в форме электронного документа. 

Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, прошу: вручить лично, представить с использованием Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного 
документа (нужное подчеркнуть). 



Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги прошу: вручить 
лично, представить с использованием Единого, Республиканского портала государственных 
и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть). 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги прошу: вручить лично, 
представить с использованием Единого, Республиканского портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть). 

Дата (подпись) (расшифровка подписи) 

Настоящим подтверждаю свое согласие на осуществление 
(указать 

наименование органа местного самоуправления) следующих действий с моими 
персональными данными (персональными данными недееспособного лица - субъекта 
персональных данных (в случае, если заявитель является законным представителем): их 
обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 
изменение), использование, обезличивание, распространение (в том числе передачу третьим 
лицам), блокирование, уничтожение персональных данных), в том числе в 
автоматизированном режиме, в целях получения информации об этапе предоставления 
муниципальной услуги, о результате предоставления муниципальной услуги, а также на их 
использование органами местного самоуправления 

(указать наименование), подведомственными им 
организациями. 

Настоящим также подтверждаю свое согласие на получение мною информации о 
предоставлении муниципальной услуги, а также о деятельности органов местного 
самоуправления 

(указать наименование) и подведомственных им организаций. 
Указанная информация может быть предоставлена мне с применением неголосовых 

коммуникаций (путем рассылки по сети подвижной радиотелефонной связи коротких 
текстовых sms-сообщений, рассылки ussd-сообщений и др.), посредством направления мне 
сведений по информационно-телекоммуникационной сети Интернет на предоставленные 
мною номер телефона и (или) адрес электронной почты. 

Настоящее согласие не устанавливает предельных сроков обработки данных. Порядок 
отзыва согласия на обработку персональных данных мне известен. Контактная информация 
субъекта персональных данных для предоставления информации об обработке персональных 
данных, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством: 

— (почтовый адрес). 
(телефон), (адрес электронной почты). 

Подпись (расшифровка подписи) Дата 

Запрос принят: Ф.И.О. 
должностного лица 
(работника), 
уполномоченного на 
прием запроса. 

Подпись (расшифровка подписи) Дата 



Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить: 

] в личный кабинет Единого, Республиканского портала государственных 

муниципальных услуг; 

в многофункциональном центре предоставления государственных 
муниципальных услуг Республики Татарстан; 

1 [ в Палате. 

( ) 
(дата) (подпись) (Ф.И.О.) 



Приложение № 4 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
по передаче в собственность граждан 
занимаемых ими жилых помещений 
жилищного фонда (приватизация 
жилищного фонда) 

Председателю Палаты имущественных 
и земельных отношений 
Новошешминского муниципального 
района Республики Татарстан 

От: 

Заявление 
об исправлении технической ошибки 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по 

Записано: j 
Правильные сведения: 

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

Прилагаю следующие документы: 
1. 
2. 

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

посредством отправления электронного документа на адрес E-mail: ; 
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по адресу: 

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

( ) 
(дата) (подпись) (Ф.И.О.) 


