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«ЛЕНИНОГОРСК 
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МУНИЦИПАЛЬ 
БЕРЭМЛЕГЕ

БАШКАРМА КОМИТЕТЫ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ КАРАР

г.Лениногорск №_

Об утверждении Административных 
регламентов предоставления
муниципальных услуг

В целях приведения в соответствие с действующим законодательством и 
руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», Исполнительный 
комитет муниципального образования «Лениногорский муниципальный район» 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемые:
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 

согласованию проектной документации, проекта производства работ и 
инженерно-топографического плана;

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
принятию на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений 
по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального 
использования;

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
предоставлению недвижимого имущества, находящегося в муниципальной 
собственности, арендуемого субъектами малого и среднего 
предпринимательства при реализации ими преимущественного права на 
приобретение арендуемого имущества, в собственность;

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
признанию молодой семьи нуждающейся в жилом помещении и (или) 
участником регионального проекта «Обеспечение жильем молодых семей в 
Республике Татарстан».

2. Разместить настоящее постановление на официальном Интернет-сайте 
Лениногорского муниципального района и официальном портале правовой 
информации Республики Татарстан (pravo.tatarstan.ru).

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя руководителя Исполнительного комитета муниципального 
образования «Лениногорский муниципальный район» Республики Татарстан.

Исполняющий обязанности j  Ц
руководителя /  \ Ш д Ы ‘ М.Н. Гирфанов

Галимова Л.М. 

5- 44-72



 

 

Утвержден 

 

постановлением Исполнительного 

комитета муниципального 

образования «Лениногорский  

муниципальный район» 

 

от «09» октября 2024г. № 1297 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по  

согласованию проектной документации, проекта производства работ и 

инженерно-топографического плана 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления 

муниципальной услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок 

предоставления муниципальной услуги по согласованию проектной 

документации, проекта производства работ и инженерно-топографического 

плана (далее – муниципальная услуга).  

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические лица 

(далее – заявитель). 

Заявление подается собственником, лицом обладающим правом 

пользования объектом недвижимости или уполномоченными от имени 

собственника объекта недвижимости заключать договора на проведение 

строительства, реконструкции, объектов капитального строительства, работ по 

благоустройству и иных земляных работ (представитель – заявителя). 

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги: 

1.3.1. информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

размещается: 

1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую 

информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 

многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг.  

2) на официальном сайте Лениногорского муниципального района в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(https://www.leninogorsk.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 – 

Республиканский реестр). 

https://www.leninogorsk.tatarstan.ru/
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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 Исполнительный комитет муниципального образования 

«Лениногорский муниципальный район» Республики Татарстан (далее – 

Исполком): 

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 Республиканском реестре, предоставляется 

заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в 

том числе без 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 может быть предоставлена информация о месте 

нахождения многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг, Исполкома (адрес, график работы, справочные 

телефоны); о порядке предоставления муниципальной услуги, о способах и 

сроках подачи заявлений; о категориях граждан, которым предоставляется 

муниципальная услуга; о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы 

предоставления муниципальной услуги; о перечне документов, необходимых 

для рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги, о сроках 

приема и регистрации заявления; о ходе предоставления муниципальной услуги; 

о месте размещения на официальном сайте информации по вопросам 

предоставления муниципальной услуги; о порядке обжалования действий или 

бездействия должностных лиц Исполкома. 

По письменному обращению должностные лица отдела, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме 

разъясняют заявителю порядок предоставления муниципальной услуги и 

вопросы, указанные в настоящем пункте 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. 
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1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается на официальном сайте муниципального района и на 

информационных стендах в помещениях Исполкома 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 Регламента, информацию о месте 

нахождения, справочных телефонах, времени работы Исполкома, о графике 

приема заявлений на предоставление муниципальной услуги. 

1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных 

правовых актов и источников их официального опубликования), размещен на 

официальном сайте муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», в Республиканском реестре. 

Текст административного регламента в действующей редакции подлежит 

размещению на официальном сайте муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», в Республиканском реестре. 

1.5. В Регламенте используются следующие термины и определения: 

соглашение о взаимодействии – соглашение о взаимодействии при 

рассмотрении проектов инженерных коммуникаций заключается 

балансодержателями охранных зон инженерных коммуникаций и других зон с 

особыми условиями использования территории с Исполкомом в целях 

рассмотрения указанных проектов в рамках «одного окна» в порядке и сроки, 

установленные соглашением о взаимодействии. Перечень организаций, 

заключивших соглашение о взаимодействии, размещается на официальном 

сайте муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет»; 

ГИСОГД – государственная информационная система обеспечения 

градостроительной деятельности; 

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 22.12.2012 №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 
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сведений, внесенных в документ (результат муниципальной услуги), сведениям 

в документах, на основании которых вносились сведения; 

ЕСИА – Единая система идентификации и аутентификации в 

инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 

взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме. 

Федеральная государственная информационная система, обеспечивающая 

санкционированный доступ участников информационного взаимодействия 

(граждан-заявителей и должностных лиц органов исполнительной власти и 

органов местного самоуправления) к информации, содержащейся в 

государственных информационных системах и иных 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; 

подведомственная органу местного самоуправления организация - 

муниципальное учреждение либо унитарное предприятие, созданные органом 

местного самоуправления. 

В 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 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ). 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Согласование проектной документации, проекта производства работ и 

инженерно-топографического плана. 

 

2.2. Наименование органа (учреждения) созданного органом местного 

самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 

Муниципальное бюджетное учреждения «АрхГрадСтройКонтроль» 

исполнительного комитета муниципального образования «Лениногорский 

муниципальный район» Республики Татарстан. 

 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
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1) уведомление о нанесении исполнительной схемы трасс инженерных 

сетей и коммуникаций на топографический план (приложение № 1); 

2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

(приложение № 2). 

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется 

заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью должностного лица Исполкома 

(либо Исполкома), в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-

ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ) в личный 

кабинет Единого, Республиканского портала. 

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной 

услуги может быть получен в МФЦ в форме экземпляра электронного 

документа, направленного Исполкомом, распечатанного на бумажном носителе, 

заверенного печатью МФЦ и подписью работника МФЦ. 

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления 

муниципальной услуги в форме электронного документа или экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе 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. Срок предоставления муниципальной услуги – не более 12 рабочих 

дней. 

Срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться на 

следующий день после дня регистрации заявления. 

2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено. 

2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги в форме электронного документа, 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: 
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1) документ, удостоверяющий личность (предоставляется при обращении 

в МФЦ); 

2) заявление: 

- в форме документа на бумажном носителе при обращении в МФЦ 

(приложение № 3); 

- в электронной форме (заполняется посредством внесения 

соответствующих сведений в электронную форму заявления), подписанное в 

соответствии с требованиями пункта 2.5.3. Регламента, при обращении 

посредством Единого, Республиканского портала. 

3) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в 

случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя 

заявителя (за исключением законных представителей физических лиц); 

4) документы, подтверждающие право собственности, владения или 

пользования земельным участком, на котором планируется производство работ 

(не требуются в случае, если право на земельный участок зарегистрировано в 

Едином государственном реестре недвижимости или в случае, если земельный 

участок предоставлен во владение и (или) пользование Исполнительным 

комитетом муниципального района или городского округа); 

5) проектная документация на проведение работ, выполненная на основе 

инженерно-топографического плана земельного участка в масштабе 1:500, 

изготовленного не ранее, чем за 30 календарных дней до момента обращения в 

уполномоченный орган, включающая: 

а) пояснительную записку, ситуационный план, с указанием границ места 

прокладки схемы трасс(ы), и исполнительную схему трасс(ы) инженерных сетей 

и коммуникаций с указанием координат на углах поворота; 

б) график производства работ (по нормам продолжительности 

строительства) и полного восстановления нарушенного дорожного покрытия, 

зеленых насаждений и других элементов благоустройства, утвержденный 

заказчиком и руководством строительной организации. В графике работ, 

осуществляемых в зимнее время, указываются сроки восстановления дорожного 

покрытия и повторного его восстановления после просадок в теплое время года; 

в) топографическую съемку (масштаб 1:500) с обозначением инженерных 

сетей, красных линий, мест установки объектов (временных или постоянных 

заборов и ограждений, строительных лесов и стационарных вышек, элементов 

городской инфраструктуры), складирования любых видов материалов, 

конструкций, оборудования; 

г) схему организации дорожного движения транспортных средств и 

пешеходов в случае проведения работ на проезжей части улиц и магистралей, 

пешеходных тротуаров; 

д) согласование со службами, отвечающими за эксплуатацию инженерных 

коммуникаций, эксплуатацию автомобильных дорог, балансодержателями 

охранных зон, на которых планируется проведение работ (не требуется 

согласование с организациями, заключившими соглашение о взаимодействии); 

6) действующие технические условия ресурсоснабжающей организации 

для каждой коммуникации, указанной в проектной документации (в случае, если 
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градостроительный план земельного участка не предоставлялся либо истек срок 

его действия). 

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, 

подписанных (заверенных) в соответствии с требованиями пункта 2.5.3. 

Регламента; 

2) через Единый, Республиканский портал в электронной форме.  

2.5.3. Физические лица и индивидуальные предприниматели при 

направлении заявления и необходимых документов посредством Единого, 

Республиканского портала подписывают заявление простой электронной 

подписью. 

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо 

пройти процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить 

учетную запись до уровня не ниже стандартной.  

Юридические лица, зарегистрированные на территории Российской 

Федерации, и представители юридических лиц при направлении заявления и 

необходимых документов посредством Единого, Республиканского портала 

подписывают заявление усиленной квалифицированной электронной подписью. 

При подаче документов, указанных в подпунктах 3 – 5 пункта 2.5.1 

Регламента, посредством Единого, Республиканского портала заявитель 

представляет электронные образы документов либо документы в электронной 

форме, подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью в 

соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об 

электронной подписи» лицами, уполномоченными на создание и подписание 

таких документов, в том числе нотариусами. 

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 

исключением получения услуг и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 

перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ 

(необходимых и обязательных услуг); 

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления 

о предоставлении муниципальной услуги; 



8 

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 

Исполкома, 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 Исполкома 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) в случае обращения юридического лица запрашиваются 

сведения из Единого государственного реестра юридических лиц из 

Федеральной налоговой службы;  
2) в случае обращения индивидуального предпринимателя 

запрашиваются сведения из Единого государственного реестра 

индивидуальных предпринимателей из Федеральной налоговой 

службы; 

3) сведения из Единого государственного реестра 

недвижимости (сведения об основных характеристиках и 

зарегистрированных правах объекта недвижимости) - Федеральная 
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служба государственной регистрации, кадастра и картографии 

(Росреестр); 

4) сведения о договоре на предоставление муниципального 

имущества, земельного участка, находящегося в государственной 

или муниципальной собственности, не подлежащего регистрации в 

Едином государственном реестре недвижимости – Исполком; 

5) разрешение на размещение объектов, которые могут 

быть размещены на землях государственной или муниципальной 

собственности, без предоставления земельных участков и 

установления сервитутов – Исполком; 

6) разрешение на строительство (в случаях, установленных 

Градостроительным кодексом Российской Федерации) – Исполком; 

7) документ, подтверждающий полномочия законного 

представителя заявителя, в случае подачи заявления законным 

представителем (в части свидетельства о рождении, выданного 

органами записи актов гражданского состояния Российской 

Федерации, или документа, выданного органами опеки и 

попечительства в соответствии с законодательством Российской 

Федерации) – Единый государственный реестр записей актов 

гражданского состояния либо Единая государственная 

информационная система социального обеспечения; 

8) сведения о наличии или об отсутствии ограничений для 

проведения работ (в том числе о территориальной зоне, границах 

красных линий, наличии зон с особыми условиями использования 

территории) Управления (МКУ, Отдела) по архитектуре и 

градостроительству Исполкома; 

9) сведения о факте выдачи и содержании доверенности – 

единая информационная система нотариата. 

2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в 

подпунктах 1 – 7 пункта 2.6.1 Регламента в форме электронных документов, 

заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на 

создание и подписание таких документов, при подаче заявления посредством 

Единого, Республиканского портала либо на бумажном носителе в МФЦ. 

2.6.3. Непредставление (несвоевременное представление) указанными 

органами государственной власти, структурными подразделениями Исполкома 

документов и сведений не может являться основанием для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.6.4. Должностное лицо и (или) работник указанных органов, не 

представившие (несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в 

распоряжении документ или сведения, подлежат административной, 

дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

2.6.5. Запрещается требовать от заявителя документы сведения, в том 

числе подтверждающие внесение заявителем платы за предоставление 

муниципальной услуги, находящиеся в распоряжении государственных органов, 
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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 

(возврата документов без рассмотрения по существу) 

 

2.7.1. Основанием для отказа в приеме документов являются: 

1) непредставление документов, которые в соответствии с пунктом 2.5.1 

Регламента должны предоставляться заявителем самостоятельно, либо 

представление документов, содержащих противоречивые сведения; 

2) неподтверждение сведений о законных представителях, запрошенных 

в рамках межведомственного информационного взаимодействия, подача 

заявления (запроса) от имени заявителя не уполномоченным на то лицом; 

3) представление документов в ненадлежащий орган; 

4) представление документов, содержащих недостоверные и (или) 

противоречивые сведения, неоговоренные исправления, серьезные 

повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, 

документов, утративших силу; 

5) обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не 

являющегося получателем муниципальной услуги в соответствии с 

Регламентом; 

6) некорректное заполнение обязательных полей в электронной форме 

заявления, наличие противоречивых сведений в электронной форме заявления и 

в представленных документах; 

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

с использованием электронной подписи с нарушением действующего 

законодательства; 

8) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их 

предоставления и (или) не читаются. 

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 

Исполкома необходимых для предоставления муниципальной услуги 

документов (сведений) с использованием межведомственного информационного 

взаимодействия, в срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня регистрации 

заявления. 
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2.7.4. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги, с указанием причин отказа, оформляется в 

соответствии с формой, установленной в приложении № 4 к Регламенту, 

подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью в 

установленном порядке уполномоченным должностным лицом Исполкома 

(Исполкомом), и направляется заявителю в личный кабинет Единого, 

Республиканского портала и (или) в МФЦ в день принятия решения об отказе в 

приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 

2.7.5. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если 

заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке 

предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги не предусмотрены. 

2.8.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги: 

1) размещение проектируемых инженерных коммуникаций 

не соответствует документации по планировке территории; 

2) несоответствие проектной документации 

Градостроительному кодексу Российской Федерации, СП 

42.13330.2016, СНиП 2.07.01-89; 

3) в проектной документации не показан вынос 

существующих инженерных коммуникаций, попадающих в зону 

застройки; 

4) проектирование ведется по территориям, на которые не 

разработана проектная документация по планировке территории, за 

исключением случаев, когда в соответствии с законодательством 

разработка документации по планировке территории не требуется; 

5) размещение инженерных коммуникаций проектируется 

на земельных участках, формируемых Исполкомом, что 

препятствует или существенно ухудшает возможность их 

использования под строительство, благоустройство и иные виды 

деятельности; 

6) проектируемые инженерные коммуникации не доведены 

до объекта, подключение которого предусмотрено проектной 

документацией; 

7) отзыв заявления о предоставлении муниципальной 

услуги по инициативе заявителя. 

2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги являются исчерпывающим. 
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2.8.5. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с 

указанием причин отказа оформляется в соответствии с формой, установленной 

в приложении № 2 к Регламенту, подписывается усиленной квалифицированной 

электронной подписью в установленном порядке уполномоченным 

должностным лицом Исполкома (Исполкомом), и направляется заявителю в 

личный кабинет Единого, Республиканского портала и (или) в МФЦ в день 

принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

2.8.6. 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. 

 

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 

 

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 
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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 электронного 

заявления.   

2.13.2. При направлении заявления посредством Единого, 

Республиканского портала заявитель в день подачи заявления получает в личном 

кабинете Единого, Республиканского портала и по электронной почте 

уведомление, подтверждающее, что заявление отправлено, в котором 

указываются регистрационный номер и дата подачи заявления. 

 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения 

и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой 

муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и 

мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том 

числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 

соответствии с федеральным законодательством и законодательством 

Республики Татарстан о социальной защите инвалидов 

 

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях 

и помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой 

пожаротушения.  

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для 

оформления документов, информационными стендами. 

Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту 

предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и 

перемещение в их пределах). 

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 

предоставления муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей 

местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов. 

2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о 

социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту 

предоставления муниципальной услуги обеспечивается: 

1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 

2) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него, в том 

числе с использованием кресла-коляски; 

3) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам 

с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

4) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
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6) 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. 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: 

1) расположенность помещения, в котором ведется прием, 

выдача документов в зоне доступности общественного транспорта; 

2) наличие необходимого количества специалистов, а также 

помещений, в которых осуществляется прием документов от 

заявителей; 

3) наличие исчерпывающей информации о способах, 

порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на 

информационных стендах, официальном сайте муниципального 

района, на Едином портале, Республиканском портале; 

4) оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, 

мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются:  

1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;  

2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;  
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3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Регламента, 

совершенные работниками Исполкома;  

4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без 

учета консультаций):  

4.1) взаимодействие заявителя с работниками МФЦ при предоставлении 

муниципальной услуги осуществляется один раз при представлении заявления 

со всеми необходимыми документами; 

4.2) один раз в случае необходимости получения результата 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ в форме экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе.   

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными 

лицами при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.  

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги 

с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием 

Единого портала, Республиканского портала, терминальных устройств.  

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может 

быть получена заявителем в личном кабинете на Едином портале или на 

Республиканском портале, в МФЦ. 

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом 

МФЦ по выбору заявителя независимо от места его жительства или места 

фактического проживания (пребывания) по экстерриториальному принципу. 

Заявитель вправе получить муниципальную услугу в составе комплексного 

запроса. 

 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

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: 

а) получить информацию о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги, размещенную на Едином портале и на Республиканском 

портале; 

б) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги, иные 

документы, 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; 

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги, поданных в электронной форме; 

г) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги 

посредством Единого, Республиканского портала; 

д) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме 

электронного документа; 
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е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Исполкома, 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 Едином портале, Республиканском портале без 

необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

2.16.3. Запись заявителей на прием в МФЦ (далее - запись) осуществляется 

посредством 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. 

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 

Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 

прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также 

предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного 

интервала, который необходимо забронировать для приема. 

 



17 

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 

процедуры: 

1) оказание консультаций заявителю; 

2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных 

заявителем; 

3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги; 

4) подготовка результата муниципальной услуги; 

5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги. 

 

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 Учреждение – специалист МБУ 

АрхГрадСтроКонтроль  (далее - должностное лицо, ответственное за 

консультирование). 

3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по телефону и 

электронной почте. 

Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 

представляемой документации и другим вопросам для получения 

муниципальной услуги. 

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 

муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ 

http://mfc16.tatarstan.ru. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 

обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

консультация по составу, форме представляемой документации и другим 

вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги. 
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3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Исполком по телефону и электронной 

почте, а также получить консультацию на Едином, Республиканском портале, 

сайте Исполкома о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в 

том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам 

для получения муниципальной услуги. 

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует 

заявителя в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 Регламента. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение 

трех рабочих дней со дня поступления обращения. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

консультации по составу, форме представляемой документации и другим 

вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги. 

 

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов,  

представленных заявителем 

 

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через 

МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ. 

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с 

запросом о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в 

соответствии с пунктом 2.5 Регламента.  

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений:  

удостоверяет личность заявителя; 

определяет предмет обращения; 

проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 

проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в 

пункте 2.5 Регламента; 

заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ; 

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 Регламента на 

бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных документов; 

распечатывает заявление из АИС МФЦ; 

передает заявителю на проверку и подписание; 

после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 

загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме 

или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное 

дело;  

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 

выдает заявителю расписку в приеме документов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 

обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: готовое 

к отправке заявление и пакет документов.  

3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от 

заявителя в Исполком в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) 



19 

в течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное 

подразделение МФЦ. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

заявление и пакет документов (электронное дело), направленные в Исполком, 

посредством системы электронного взаимодействия. 

 

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме через Единый, Республиканский портал. 

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме через 

Единый, Республиканский портал выполняет следующие действия:  

выполняет авторизацию на Едином, Республиканском портале; 

открывает форму электронного заявления на Едином, Республиканском 

портале; 

заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, 

необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги; 

прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы 

документов к форме электронного заявления (при необходимости); 

подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 

соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления); 

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 

соответствующую отметку в форме электронного заявления); 

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает 

соответствующую кнопку в форме электронного заявления); 

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями 

пункта 2.5.6 Регламента;  

получает уведомление об отправке электронного заявления.  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 

обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

электронное дело, направленное в Исполком, посредством системы 

электронного взаимодействия. 

 

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Исполкомом 

3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры является специалист учреждения 

АрхГрадСтройКонтроль (далее - должностное лицо, ответственное за прием 

документов): 

Должностное лицо, ответственное за прием документов, после 

поступления документов на рассмотрение:  
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присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и 

статус «Проверка документов», что отражается в личном кабинете Единого, 

Республиканского портала; 

изучает поступившие электронные дела, в том числе, приложенные 

заявителем документы в электронной форме и электронные образы документов; 

проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов; 

проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, 

посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем 

представлены электронные образы документов, подписанные усиленной 

квалифицированной электронной подписью). 

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 Регламента, 

подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги.  

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной 

электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, 

проект решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального 

закона № 63-ФЗ, которые послужили основанием для его принятия. 

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 

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

если основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных 

требований к таким документам, основания для отказа в приеме документов 

должны содержать информацию о наименовании документов (информации, 

сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) 

противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных 

требований), оформляется по форме согласно приложению № 4 к Регламенту, 

направляется на согласование в установленном порядке посредством системы 

электронного документооборота. 

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в 

порядке, предусмотренном пунктом 3.5.3 Регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, 

предусмотренных пунктом 2.7.1 Регламента, должностное лицо, ответственное 

за прием документов, в течение одного рабочего дня со дня поступления 

заявления, направляет заявителю, указанным в заявлении способом, 

уведомление о поступлении заявления, содержащее входящий регистрационный 

номер заявления, дату получения заявления, перечень наименований файлов, 

представленных к нему документов, дату получения результата муниципальной 

услуги. 

3.3.3.2. Исполнение процедур, указанных в пункте 3.3.3.1 Регламента, при 

наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с 

использованием автоматизированной информационной системы, 

предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.  
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3.3.3.3. Процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 Регламента, 

выполняются в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления на 

рассмотрение. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

принятый на рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе 

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является получение должностным лицом (работником), уполномоченным на 

выполнение административной процедуры, от должностного лица (работника), 

ответственного за прием документов, принятых от заявителя документов. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры, является специалист учреждения 

АрхГрадСтройКонтроль (далее - должностное лицо, ответственное за  

направление межведомственных запросов). 

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление 

межведомственных запросов, формирует и направляет в электронной форме 

посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (при 

отсутствии технической возможности – иными способами) запросы о 

предоставлении документов и сведений, предусмотренных пунктом 2.6.1 

Регламента. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 

принятия заявления на рассмотрение.  

Результатами выполнения административных процедур являются: 

направленные в органы власти и (или) подведомственные органам власти 

организации запросы.  

В случае, если заявителем представлены документы, указанные в 

подпунктах 1 – 6 пункта 2.6.1 Регламента, направление соответствующих 

межведомственных запросов не осуществляется. 

3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, 

поступивших через систему межведомственного электронного взаимодействия, 

предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют 

уведомления об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги (далее – уведомление об отказе). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в 

следующие сроки: 

по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не 

более трех рабочих дней; 

по документам (сведениям), находящимся в распоряжении органов 

местного самоуправления и подведомственных им организаций – не более трех 

рабочих дней; 
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по остальным поставщикам - в течение пяти дней со дня поступления 

межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие 

документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на 

межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми 

актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с 

федеральными законами нормативными правовыми актами Республики 

Татарстан. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, либо уведомление об отказе, направленные должностному лицу, 

ответственному за направление межведомственных запросов. 

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление 

межведомственных запросов: 

получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного 

взаимодействия документы (сведения), находящиеся в распоряжении 

Росреестра, Исполкома, либо уведомление об отказе при отсутствии документа 

и (или) информации; 

при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1. Регламента, не 

позднее трех рабочих дней со дня направления межведомственных запросов 

подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги. 

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 

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

если основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных 

требований к таким документам, основания для отказа в приеме документов 

должны содержать информацию о наименовании документов (информации, 

сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) 

противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных 

требований), оформляется по форме согласно приложению № 4 к Регламенту, 

направляется на согласование в установленном порядке посредством системы 

электронного документооборота. 

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в 

порядке, предусмотренном пунктом 3.5.3 Регламента; 

направляет сформированный комплект документов посредством системы 

электронного документооборота, ГИСОГД на согласование в органы местного 

самоуправления, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в 

порядке межведомственного информационного взаимодействия, в организации, 

заключившие соглашение о взаимодействии, в порядке, предусмотренном 

соглашением о взаимодействии. 

Рассмотрение проектной документации указанными организациями 

осуществляется в срок, установленный соглашением о взаимодействии. 
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Результатами выполнения административных процедур являются: проект 

решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, комплект документов, направленных на согласование. 

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 Регламента, 

при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом 

режиме с использованием автоматизированной информационной системы, 

предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг, в том 

числе с момента регистрации заявления в соответствии с пунктом 2.13 

Регламента. 

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, 

указанных в пункте 3.4 Регламента, составляет восемь 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 запросов, комплекта документов (сведений) необходимых 

для предоставления муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является специалист учреждения АрхГрадСтройКонтроль (далее - 

должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления 

муниципальной услуги). 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 

предоставления муниципальной услуги: 

проводит обобщение замечаний и информации, поступившей в ходе 

согласования проектной документации; 

проводит проверку градостроительных документов и нормативов в 

отношении трасс инженерных коммуникаций; 

обеспечивает сбор необходимых сведений по перспективным инженерным 

коммуникациям согласно Генеральному плану и проектам планировок; 

просматривает информацию (в том числе в ГИМОГД) на предмет ранее 

запроектированных сетей, отводов земельных участков, градостроительных 

регламентов, наличия охранных зон, красных линий, уточнения актуальности 

топографической съемки; 

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанных в пункте 2.8.2 Регламента, подготавливает проект решения об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 Регламента: 

наносит представленную на рассмотрение трассу инженерных 

коммуникаций в базу проектных сетей в электронном виде с информацией о ней 

(заказчик, проектировщик, наименование коммуникации, наименование 

объекта, номер и дата заключения, отметка о согласовании: положительном, 

промежуточном, отрицательном и т.д.) в ГИСОГД; 

подготавливает проект уведомления о нанесении исполнительной схемы 
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трасс инженерных сетей и коммуникаций на топографический план и при 

необходимости лист согласования проекта инженерных коммуникаций с 

перечнем балансодержателей охранных зон, согласование которых не было 

получено; 

направляет подготовленный проект результата предоставления 

муниципальной услуги на согласование в установленном порядке посредством 

системы электронного документооборота. 

Административные процедуры выполняются в течение двух рабочих дней. 

Результатами выполнения административных процедур являются: проект 

решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, проект 

уведомления о нанесении исполнительной схемы трасс инженерных сетей и 

коммуникаций на топографический план. 

3.5.3. Согласование и подписание проекта решения об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, проекта 

результата предоставления муниципальной услуги (далее – проекты документов) 

осуществляется руководителем структурного подразделения, ответственного за 

подготовку результата муниципальной услуги, заместителем Руководителя 

Исполкома, Руководителем Исполкома. 

Подготовленные проекты документов, имеющие замечания, возвращаются 

на доработку лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной 

услуги. После устранения замечаний проекты документов повторно передаются 

для согласования и подписания. 

Руководитель Исполкома при подписании проектов документов проверяет 

соблюдение Регламента должностными лицами Исполкома в части сроков 

выполнения административных процедур, их последовательности и полноты, 

наличия согласований уполномоченных должностных лиц Исполкома в системе 

электронного документооборота. 

В случае выявления нарушений в части сроков выполнения 

административных процедур, их последовательности и полноты Руководитель 

Исполкома инициирует привлечение к ответственности лиц, допустивших 

нарушения, в соответствии с пунктом 4.3 Регламента. 

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего 

дня. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

решение об отказе в приеме документов необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, решение об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги, уведомление о нанесении исполнительной схемы трасс инженерных 

сетей и коммуникаций на топографический план. 

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3 Регламента, 

при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом 

режиме с использованием автоматизированной информационной системы, 

предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

3.5.5. Максимальный срок выполнения административных процедур, 

указанных в пункте 3.5 Регламента, – три рабочих дня. 

 



25 

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги 

 

3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является получение должностным лицом, ответственным за выполнение 

административной процедуры, документа, подтверждающего предоставление 

(отказ в предоставлении) муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является специалист учреждения АрхГрадСтройКонтроль (далее - 

должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов). 

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов: 

обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате 

предоставления муниципальной услуги в подсистему ведения документации 

автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 

государственных и муниципальных услуг, ГИСОГД; 

извещает заявителя (его представителя) через Единый, Республиканский 

портал о результате предоставления муниципальной услуги посредством 

электронного взаимодействия и о возможности получения результата 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 

Исполнение процедур при наличии технической возможности 

осуществляется в автоматическом режиме с использованием 

автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 

государственных и муниципальных услуг. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 

подписания документа, подтверждающего предоставление (отказ в 

предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом 

Исполкома (Исполкомом). 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

размещение сведений о результате предоставления муниципальной услуги в 

информационных системах, извещение заявителя (его представителя) о 

результате предоставления муниципальной услуги и способах его получения. 

3.6.2. Порядок выдачи (направления) результата предоставления 

муниципальной услуги: 

3.6.2.1. 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 может быть предоставлен экземпляр электронного 

документа путем его записи на съемный носитель.  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в 

порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные 

регламентом работы МФЦ. 

3.6.2.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги 

через Единый, Республиканский портал заявителю в личный кабинет 

автоматически направляется электронный образ документа, являющегося 

результатом предоставления муниципальной услуги, подписанный усиленной 
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квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного 

лица Исполкома (Исполкомом).  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 

подписания документа, подтверждающего предоставление (отказ в 

предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом 

Исполкома (Исполкомом). 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

направление (предоставление) с использованием Единого, Республиканского 

портала заявителю документа, подтверждающего предоставление 

муниципальной услуги (в том числе отказ в предоставлении муниципальной 

услуги). 

 

3.7. Исправление технических ошибок 

 

3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, 

являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в 

Исполком: 

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 5); 

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка; 

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 

технической ошибки.  

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается 

заявителем (уполномоченным представителем) почтовым отправлением (в том 

числе с использованием электронной почты), либо через Единый, 

Республиканский портал или МФЦ. 

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, 

осуществляет прием заявления об исправлении технической ошибки, 

регистрирует заявление с приложенными документами и передает их 

должностному лицу, ответственному за обработку документов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение 

одного рабочего дня с даты регистрации заявления.  

Результатами выполнения административных процедур являются: 

принятое и зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение 

должностному лицу, ответственному за обработку документов. 

3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, 

рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, 

являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет 

процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 Регламента, и выдает исправленный 

документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись с 

изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала документа, в 

котором содержится техническая ошибка, или направляет в адрес заявителя 

почтовым отправлением (посредством электронной почты) письмо о 
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возможности получения документа при предоставлении в Исполком оригинала 

документа, в котором содержится техническая ошибка. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение 

двух рабочих дней после обнаружения технической ошибки или получения от 

любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

выданный (направленный) заявителю документ. 

 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений Регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, 

проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной 

услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц органа 

местного самоуправления. 

Формами контроля за соблюдением исполнения административных 

процедур являются: 

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 

муниципальной услуги; 

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения 

делопроизводства; 

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок 

соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги. 

В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в 

электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная 

информация должностных лиц, осуществляющих выполнение 

административных процедур, журналы учета соответствующих документов и 

другие сведения. 

Для осуществления контроля за совершением действий при 

предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю 

органа местного самоуправления представляются справки о результатах 

предоставления муниципальной услуги. 

О случаях и причинах нарушения сроков, последовательности и 

содержания административных процедур должностные лица немедленно 

информируют руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также предпринимают срочные меры по устранению нарушений. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя органа 

местного самоуправления, ответственным за организацию работы по 
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предоставлению муниципальной услуги, начальником отдела, осуществляющего 

организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 

устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 

самоуправления и должностными регламентами. 

 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том 

числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги 

 

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на 

основании полугодовых или годовых планов работы органа местного 

самоуправления) и внеплановыми. При проведении проверок могут 

рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной 

услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе 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 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 
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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 от 27.07.2010 №210-ФЗ, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников 

 

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона 

№ 210-ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 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 
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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 
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(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

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 
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муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и 

(или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения 

и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

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

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 

210-ФЗ, 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. 
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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 № 1 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги по согласованию 

проектной документации, проекта 

производства работ и инженерно-

топографического плана 

 
 

 

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ  

о нанесении исполнительной схемы трасс инженерных сетей и коммуникаций на 

топографический план 
 

 

В связи с обращением 

 ___________________________________________________________________________ 

(ФИО физического лица, наименование юридического лица-заявителя)  

  

о рассмотрении проектной документации, проекта производства работ и инженерно-

топографического плана №__________________, наименование 

проекта_____________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________, 

выполненный_______________________________________________________________, 

на основании задания на проектирование №_____________________________________ 

от_________________. 

Кадастровый номер испрашиваемого участка: _________________________________ 

Или кадастровый номер кадастрового квартала, в котором находится земельный участок: 

_____________________________________________________ 

Сообщаем, что по результатам рассмотрения представленных документов принято 

решение о нанесении исполнительной схемы трасс инженерных сетей и коммуникаций 

на топографический план. 

 

Приложение: перечень заинтересованных лиц, чьи права и законные интересы могут быть 

затронуты в процессе проектирования и при производстве земляных работ на 1 л. в 1 экз. 

 

 

Руководитель 

исполнительного комитета                                                  ____________________  



 

Приложение 

к Уведомлению 

 

Лист согласования проекта инженерных коммуникаций 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________, 

выполненной__________________________________________________________, 

на основании задания на проектирование №________________________________, 

от___________, 

заказчика_________________________________________________________. 

кадастровый номер земельного участка:________________________________ 

или кадастровый кадастровый номер кадастрового квартала, в котором находится 

земельный участок:_______________________________________ 

 
Согласующее лицо дата подпись печать комментарии 

     

     

     

     

     

     

     

     

 

* указаны организации, чьё согласование обязательно 

 

  



 

Приложение № 2 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги по согласованию 

проектной документации, проекта 

производства работ и инженерно-

топографического плана 
 

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги по 

согласованию проектной документации, проекта производства работ и 

инженерно-топографического плана 

 
 

В связи с обращением   
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя) 

 

заявление № _______ от_____._____.________гг., о ______________________________________ 

 

__________________________________________________________________________________ 

 

на основании:   

 

  

 

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги, в связи с: 

 

1. 

 

2.  
 

 

Должностное лицо (ФИО) 

 

(подпись должностного лица органа, 
осуществляющего подписание) 

 

 

Исполнитель (ФИО) 

______________________________ 

(контакты исполнителя) 



 

Приложение № 3 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги по согласованию 

проектной документации, проекта 

производства работ и инженерно-

топографического плана 

 
 

Для юридических лиц 

В  
(наименование органа местного самоуправления) 

 

 
(полное наименование организации и 

 организационно-правовой формы) 

в лице: 

 

 
(ФИО руководителя или иного 

 уполномоченного лица) 

Документ, удостоверяющий личность 

заявителя: 

 
(вид документа) 

 
(серия, номер) 

 
(кем, когда выдан) 

Сведения о государственной регистрации 

юридического лица: 

ОГРН 

 

 

ИНН 

 

Место нахождения 

 

 

Контактная информация: 

номер тел. 1  

номер тел. 2  

эл. почта  

Для физических лиц и индивидуальных 

предпринимателей 

ФИО 

 



 

Документ, удостоверяющий личность: 

 
(вид документа) 

 
(серия, номер) 

 
(кем, когда выдан) 

ОРГНИП (для ИП) 

 

Адрес регистрации 

 

 

Представитель по доверенности или законный 

представитель: 

ФИО 

 

Документ, удостоверяющий личность: 

 
(вид документа) 

 
(серия, номер) 

 
(кем, когда выдан) 

Реквизиты документа, подтверждающего 

полномочия: 

 

Адрес регистрации 

 

 

Контактная информация: 

номер тел. 1  

номер тел. 2  

эл. почта  

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу Вас рассмотреть проектную документацию, проект производства работ и 

инженерно-топографический план для объекта 

___________________________________________________________________________, 
(наименование) 

по адресу: 

___________________________________________________________________________, 
(адрес месторасположения объекта) 

выполненный__________________________________________________________, 

на основании задания на проектирование №________________________________, 

от___________, заказчика________________________________________________. 



 

 

Результат муниципальной услуги прошу выдать (направить) в мой адрес следующим 

способом: 

 В электронном виде в личный кабинет Портала государственных и муниципальных 

услуг Республики Татарстан 

 

В электронном виде в личный кабинет Единого портала государственных и 

муниципальных услуг 

 В МФЦ 

 

 

Приложения: 

1. __________________________________________________________________________ 

2. __________________________________________________________________________ 

3. __________________________________________________________________________ 

 

 

Подпись заявителя   

 (расшифровка подписи)  

Дата   

 

 

 

 

  



 

Приложение № 4 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги по согласованию 

проектной документации, проекта 

производства работ и инженерно-

топографического плана 
 (Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

 

 

Решение 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  

муниципальной услуги по согласованию проектной документации, проекта 

производства работ и инженерно-топографического плана 

 
 

В связи с обращением   

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя) 

 

заявление № _______ от_____._____.________гг., о ______________________________________ 

 

__________________________________________________________________________________ 

 

на основании:   

 

  

 

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в приеме 

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

 

1. 

 

2.  
 

 

Должностное лицо (ФИО) 

 

(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего подписание) 

 

 

 

Исполнитель (ФИО) 

______________________________ 

(контакты исполнителя) 



 

Приложение № 5 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги по согласованию 

проектной документации, проекта 

производства работ и инженерно-

топографического плана 

 

Руководителю  

Исполнительного комитета 

______________ муниципального 

района Республики Татарстан 

От:__________________________ 

 

Заявление 

об исправлении технической ошибки 

 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги 

______________________________________________________________________ 

(наименование услуги) 

Записано:_________________________________________________________

______________________________________________________________________ 

Правильные сведения:______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести 

соответствующие изменения в документ, являющийся результатом муниципальной 

услуги.  

Прилагаю следующие документы: 

1. 

2. 

3. 

В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

технической ошибки прошу направить такое решение: 

посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______; 

в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по 

адресу: _______________________________________________________________. 

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.)



 

 

Утвержден 

 

постановлением Исполнительного 

комитета муниципального 

образования «Лениногорский  

муниципальный район» 

 

от «09» октября 2024г. № 1297 

 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по принятию на учет граждан, 

нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых 

помещений жилищного фонда социального использования 
 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления 

муниципальной услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок 

предоставления муниципальной услуги по принятию на учет граждан, 

нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых 

помещений жилищного фонда социального использования (далее – 

муниципальная услуга).  

1.2. Получатели услуги: физические лица. 

Интересы заявителей могут представлять лица, уполномоченные 

заявителем в установленном порядке, и законные представители физических лиц 

(далее – представитель заявителя).  

Жилые помещения могут быть предоставлены по договорам найма 

гражданам, признанным по установленным Жилищным кодексом Российской 

Федерации основаниям нуждающимися в жилых помещениях, и гражданам, 

признанным по основаниям, установленным другим федеральным законом, 

указом Президента Российской Федерации, законом Республики Татарстан или 

актом представительного органа местного самоуправления, нуждающимися в 

предоставлении жилых помещений по договорам найма жилого помещения 

жилищного фонда социального использования, в случае, если: 

1) доход гражданина и постоянно проживающих совместно с ним членов 

его семьи и стоимость подлежащего налогообложению их имущества, которые 

определяются в порядке, установленном Законом Республики Татарстан «О 

реализации прав граждан на предоставление им жилых помещений по договорам 

найма жилых помещений жилищного фонда социального использования» (далее 

- Закон РТ от 16 марта 2015 года № 13-ЗРТ), не превышают максимальный 

размер, устанавливаемый в соответствии с Законом РТ от 16 марта 2015 года № 

13-ЗРТ; 

2) гражданин не признан и не имеет оснований быть признанным 

малоимущим в порядке, установленном Законом Республики Татарстан от 13 
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июля 2007 года № 31-ЗРТ «О реализации прав граждан на предоставление им 

жилых помещений государственного жилищного фонда Республики Татарстан и 

муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» (далее - 

Закон РТ от 13 июля 2007 года № 31-ЗРТ). 

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги: 

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

размещается: 

1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую 

информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 

многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг.  

2) на официальном сайте Лениногорского муниципального района в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(https://www.leninogorsk.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 – 

Республиканский реестр). 

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 Исполнительном комитете муниципального образования 

«Лениногорский муниципальный район» (далее – Орган): 

при устном обращении - лично или по телефону;  

при письменном (в том числе в форме электронного документа) 

обращении – на бумажном носителе по почте, в электронной форме по 

электронной почте. 

1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о 

порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании 

сведений, содержащихся в Республиканском реестре, предоставляется 

заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в 

том числе без 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. 

https://www.leninogorsk.tatarstan.ru/
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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, Органа (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 

Органа. 

По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме 

разъясняют заявителю порядок предоставления муниципальной услуги и 

вопросы, указанные в настоящем пункте 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 муниципального района (или городского 

округа) и на информационных стендах в помещениях Органа для работы с 

заявителями. 

Информация на государственных языках Республики Татарстан, 

размещаемая на информационных стендах и на официальном сайте 

муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», включает сведения о муниципальной услуге, содержащиеся в 

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

нахождения, справочных телефонах, времени работы Органа, о графике приема 

заявлений на предоставление муниципальной услуги. 

1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных 

правовых актов и источников их официального опубликования), размещен на 

Едином портале, в Республиканском реестре, на официальном сайте в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

Текст административного регламента в действующей редакции подлежит 

размещению на Едином портале, в Республиканском реестре, на официальном 

сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
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1.5. В 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 22.12.2012 № 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; 

ЕСИА – Единая система идентификации и аутентификации в 

инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 

взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме. 

Федеральная государственная информационная система, обеспечивающая 

санкционированный доступ участников информационного взаимодействия 

(граждан-заявителей и должностных лиц органов исполнительной власти и 

органов местного самоуправления) к информации, содержащейся в 

государственных информационных системах и иных 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; 

подведомственная органу местного самоуправления организация - 

муниципальное учреждение либо унитарное предприятие, созданные органом 

местного самоуправления. 

В Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной услуги 

(далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной услуги, 

поданный в соответствии с пунктом 3 статьи 2 Федерального закона от 27 июля 

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ). 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 



5 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Принятие на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых 

помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда 

социального использования.  

 

2.2. Наименование органа (учреждения) созданного органом местного 

самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 

 Акционерное общество «Центр жилищно-коммунального хозяйства и 

строительства». 

 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) решение о принятии на учет граждан, нуждающихся в предоставлении 

жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда 

социального использования (приложение № 1 к настоящему Регламенту); 

2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

(приложение № 2 к настоящему Регламенту). 

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется 

заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного 

лица Органа (либо Органа), в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 

2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон № 

63-ФЗ) в личный кабинет Единого, 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. Срок предоставления муниципальной услуги – 30 рабочих дней. 
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2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено. 

2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги в форме электронного документа, заявителю 

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); 

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя 

заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной 

услуги представителя заявителя (не требуется в случае обращения 

законных представителей физических лиц); 

3) заявление: 

 в форме документа на бумажном носителе (приложение № 3 к 

настоящему Регламенту); 

 в электронной форме (заполняется посредством внесения 

соответствующих сведений в электронную форму заявления), подписанное в 

соответствии с требованиями пункта 2.5.3 Регламента, при обращении 

посредством Единого, Республиканского портала; 

4) паспорта постоянно проживающих совместно с 

заявителем членов его семьи или иные документы, удостоверяющие 

личность; 

5) документы, подтверждающие состав семьи гражданина-

заявителя (свидетельства о государственной регистрации актов 

гражданского состояния, выданные в соответствии с Федеральным 

законом от 15 ноября 1997 года N 143-ФЗ "Об актах гражданского 

состояния", либо решение (определение) суда о признании членом 

семьи, об усыновлении (удочерении); 

6) документы, указанные в статьях 8 (за исключением части 

6), 13 и 15 Закона РТ от 16.03.2015 № 13-ЗРТ: 

Статья 8:  
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- документы, подтверждающие факт обучение совершеннолетних 

трудоспособных членов семьи в образовательных организациях среднего 

профессионального или высшего образования; 

- самостоятельная декларация о доходах, которые нельзя подтвердить 

документально;  

- сведения, содержащиеся в книге учета доходов и расходов и 

хозяйственных операций индивидуального предпринимателя (для 

индивидуальных предпринимателей, применяющих как общую, так и 

упрощенную систему налогообложения для сельхозтоваропроизводителей 

(единый сельскохозяйственный налог); 

- расчет дохода каждого члена семьи; 

- сведения о суммах оплаты сезонных, временных и других видов работ, 

выполняемых по срочным трудовым договорам, доходов от исполнения 

договоров гражданско-правового характера, а также доходов от 

предпринимательской и иной деятельности; 

- сведения о доходах, полученных гражданами - членами крестьянского 

(фермерского) хозяйства; 

- сведения о доходах от сдачи в аренду (наем, субаренду, поднаем) 

недвижимого и иного имущества; 

- сведения об уплате всех налогов и сборов. 

Статья 13: 

- сведения о стоимости проданного имущества, входящего в перечень 

имущества, подлежащего налогообложению и учитываемого для признания 

граждан нуждающимися в предоставлении жилых помещений по договорам 

найма. 

Статья 15: 

- отчета субъекта оценочной деятельности об оценке транспортных 

средств, находящихся в собственности граждан и подлежащих учету; 

- сведения о стоимости паенакоплений в жилищно-строительных, 

гаражных и дачных потребительских кооперативах (заверяются жилищно-

строительными, гаражными и дачными потребительскими кооперативами). 

2.5.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены 

(направлены) заявителем одним из следующих способов: 

1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, 

соответствующих требованиям пункта 2.5.3 Регламента; 

2) посредством Единого, Республиканского портала в электронной форме 

за исключением случая обращения заявителя, усыновившего ребенка, в 

свидетельстве о рождении которого усыновитель не записан в качестве родителя; 

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. 
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Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо 

пройти процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить 

учетную запись.  

Электронные документы (электронные образы документов), указанные в 

подпунктах 2, 5, 6 пункта 2.5.1 Регламента заверяются 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 размером не более 50 Мбайт. 

Качество предоставляемых электронных документов (электронных 

образов документов) должно позволять в полном объеме прочитать текст 

документа и распознать реквизиты документа. 

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 

исключением получения услуг и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 

перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ 

(необходимых и обязательных услуг); 

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 



9 

 

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. 

2.5.5. Документы, указанные в подпунктах 5-8, пункта 2.5.1. настоящего 

Регламента могут быть представлены гражданами по собственной инициативе, а 

в случае непредставления указанные документы запрашиваются органом 

местного самоуправления в порядке межведомственного информационного 

взаимодействия в государственных органах, других органах местного 

самоуправления либо в подведомственных им организациях. 

 

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, подтверждающие количество граждан, зарегистрированных 

по месту жительства в жилом помещении – управляющая организация 

многоквартирного дома либо расчетный центр; 

2) сведения о государственной регистрации смерти из единого 

государственного реестра записей актов гражданского состояния – ФНС России; 

3) сведения о государственной регистрации рождения из единого 

государственного реестра записей актов гражданского состояния – ФНС России; 

4) сведения о государственной регистрации заключения (расторжения) 

брака из единого государственного реестра записей актов гражданского 

состояния – ФНС России; 

5) сведения о регистрационном учете по месту жительства и месту 

пребывания – МВД России; 

6) выписка из ЕГРН на объект недвижимости – Федеральная служба 

государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр); 
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7) выписка из ЕГРН о правах отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) 

объекты недвижимости – Федеральная служба государственной регистрации, 

кадастра и картографии (Росреестр); 

8) решение органа местного самоуправления о признании гражданина 

малоимущим – орган местного самоуправления; 

9) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, 

занимаемым гражданином и членами его семьи (договор, ордер, решение о 

предоставлении жилого помещения и иные документы) – орган местного 

самоуправления; 

10) документ, подтверждающий полномочия законного представителя 

заявителя, в случае подачи заявления законным представителем (в части 

свидетельства о рождении, выданного органами записи актов гражданского 

состояния Российской Федерации, или документа, выданного органами опеки и 

попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации) – 

Единый государственный реестр записей актов гражданского состояния либо 

Единая государственная информационная система социального обеспечения; 

11) проверка соответствия фамильно-именной группы, даты рождения, 

пола и СНИЛС – Пенсионный фонд Российской Федерации; 

12) сведения о действительности паспорта – МВД России; 

13) сведения о факте выдачи и содержании доверенности – единая 

информационная система нотариата. 

2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в 

подпунктах 1 - 9 пункта 2.6.1 Регламента, в форме электронных документов, 

заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на 

создание и подписание таких документов, при подаче заявления. 

2.6.3. Непредставление (несвоевременное представление) указанными в 

пункте 2.6.1 Регламента органами государственной власти, органами местного 

самоуправления, организациями документов и сведений не может являться 

основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

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

Регламента органов и организаций, не представившие (несвоевременно 

представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении документ или 

сведения, подлежат административной, дисциплинарной или иной 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2.6.5. Запрещается требовать от заявителя документы сведения, в том числе 

подтверждающие внесение заявителем платы за предоставление муниципальной 

услуги, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и подведомственных государственным органам или 

органам местного самоуправления организаций.  

Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, которые 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций, не является основанием для отказа 

заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 
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2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги  

(возврата документов без рассмотрения по существу) 

 

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, являются: 

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги 

подано в орган государственной власти, орган местного 

самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит 

предоставление муниципальной услуги; 

2) неполное заполнение обязательных полей в форме 

заявления о предоставлении муниципальной услуги (недостоверное, 

неправильное); 

3) представление неполного комплекта документов; 

4) представленные документы утратили силу на момент 

обращения за муниципальной услугой (документ, удостоверяющий 

личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя 

заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной 

услуги указанным лицом); 

5) представленные документы содержат подчистки и 

исправления текста, не заверенные в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

6) подача заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной 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 муниципальной услуги; 

8) заявление подано лицом, не имеющим полномочий 

представлять интересы заявителя. 

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. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги, с указанием причин отказа, оформляется в 
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соответствии с формой, установленной в приложении № 4 к настоящему 

Регламенту, подписывается усиленной квалифицированной электронной 

подписью в установленном порядке уполномоченным должностным лицом 

Органа (Органом), и направляется заявителю в личный кабинет Единого, 

Республиканского портала и (или) в МФЦ в день принятия решения об отказе в 

приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 

2.7.5. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если 

заявление и документы, 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) документы (сведения), представленные заявителем, 

противоречат документам (сведениям), полученным в рамках 

межведомственного взаимодействия; 

2) заявитель не является гражданином Российской Федерации 

(если иное не предусмотрено международным договором Российской 

Федерации); 

3) гражданин признан малоимущим или имеются основания для 

признания гражданина малоимущим в порядке, установленном Законом 

РТ от 13 июля 2007 года № 31-ЗРТ; 

4) доходы гражданина и постоянно проживающих совместно с 

ним членов его семьи и стоимость их имущества, подлежащего 

налогообложению, превышают максимальный размер, устанавливаемый в 

соответствии со статьей 5 Закона РТ от 16 марта 2015 года № 13-ЗРТ. 

2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги является исчерпывающим. 

2.8.4. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с 

указанием причин отказа оформляется в соответствии с формой, установленной 

в приложении № 2 к настоящему Регламенту, подписывается усиленной 

квалифицированной электронной подписью в установленном порядке 

уполномоченным должностным лицом Органа (Органом), и направляется 

заявителю в личный кабинет Единого, Республиканского портала и (или) в МФЦ 

в день принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

2.8.5. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в 

случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в 
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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 

 

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 Единого, Республиканского портала и по электронной почте 

уведомление, подтверждающее, что заявление отправлено, в котором 

указываются регистрационный номер и дата подачи заявления. 
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2.13.3. При личном обращении в Орган в день подачи заявления 

уполномоченным должностным лицом Органа заявителю выдается расписка из 

автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 

государственных и муниципальных услуг, с регистрационным номером, датой 

подачи заявления и перечнем представленных документов. 

 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения 

и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой 

муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и 

мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том 

числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 

соответствии с федеральным законодательством и законодательством 

Республики Татарстан о социальной защите инвалидов 

 

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях 

и помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой 

пожаротушения.  

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для 

оформления документов, информационными стендами. 

Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту 

предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и 

перемещение в их пределах). 

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 

предоставления муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей 

местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов. 

2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о 

социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту 

предоставления муниципальной услуги обеспечивается: 

1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие 

расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и 

оказание им помощи; 

2) возможность посадки в транспортное средство и высадки 

из него, в том числе с использованием кресла-коляски; 

3) надлежащее размещение оборудования и носителей 

информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного 

доступа инвалидов к услугам с учетом ограничений их 

жизнедеятельности; 

4) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и 

зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой 

и графической информации знаками, выполненными рельефно-

точечным шрифтом Брайля; 

5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
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6) 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 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, 

официальном сайте муниципального района, на Едином портале, 

Республиканском портале; 

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;  
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3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Регламента, 

совершенные работниками Органа;  

4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без 

учета консультаций):  

взаимодействие заявителя с работниками 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 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 

Единого портала, Республиканского портала, терминальных устройств.  

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может 

быть получена заявителем в личном кабинете на Едином портале или на 

Республиканском портале, в МФЦ. 

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом 

МФЦ по выбору заявителя независимо от места его жительства или места 

фактического проживания (пребывания) по экстерриториальному принципу. 

Заявитель вправе получить муниципальную услугу в составе комплексного 

запроса. 

 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

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 и на 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; 
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4) осуществить оценку качества предоставления 

муниципальной услуги посредством Единого, Республиканского 

портала; 

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 Едином, Республиканском портале без 

необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

2.16.3. При формировании заявления на Едином, Республиканском портале 

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 сведений заявителем с использованием сведений, 

размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Едином 

портале, 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 на Едином, 

Республиканском портале к ранее поданным им заявлениям в 
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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. 

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 

Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 

прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также 

предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного 

интервала, который необходимо забронировать для приема. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах 

 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении  

муниципальной услуги 
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3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

процедуры: 

1) оказание консультаций заявителю; 

2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных 

заявителем; 

3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги; 

4) подготовка результата муниципальной услуги; 

5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги. 

 

3.2. Оказание консультаций заявителю 

 

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры, является: 

- при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ; 

- при обращении заявителя в Орган – специалист Акционерного общества 

«Центр жилищно-коммунального хозяйства и строительства» (далее - 

должностное лицо, ответственное за консультирование). 

3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по телефону и 

электронной почте. 

Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 

представляемой документации и другим вопросам для получения 

муниципальной услуги. 

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 

муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ 

http://mfc16.tatarstan.ru. 

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 Едином, Республиканском портале, 

сайте Органа о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том 

числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для 

получения муниципальной услуги. 

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует 

заявителя в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 Регламента. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в течение трех рабочих дней со дня поступления обращения. 
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Результатами выполнения административных процедур являются: 

консультации по составу, форме представляемой документации и другим 

вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги. 

 

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов,  

представленных заявителем 

 

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через 

МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ. 

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с 

запросом о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в 

соответствии с пунктом 2.5. 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. Регламента; 

заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ; 

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5. Регламента на 

бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных документов; 

распечатывает заявление из АИС МФЦ; 

передает заявителю на проверку и подписание; 

после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 

загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме 

или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное 

дело;  

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 

выдает заявителю расписку в приеме документов. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: готовое 

к отправке заявление и пакет документов.  

3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от 

заявителя в Орган в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в 

течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное 

подразделение МФЦ. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

заявление и пакет документов (электронное дело), направленные в Орган, 

посредством системы электронного взаимодействия. 

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме через Единый, Республиканский портал. 

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме выполняет 

следующие действия:  
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выполняет авторизацию; 

открывает форму электронного заявления; 

заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, 

необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги; 

прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы 

документов к форме электронного заявления (при необходимости); 

подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 

соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления); 

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 

соответствующую отметку в форме электронного заявления); 

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает 

соответствующую кнопку в форме электронного заявления); 

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями 

пункта 2.5.3 Регламента;  

получает уведомление об отправке электронного заявления.  

Форматно-логическая проверка сформированного заявления 

осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной 

формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной 

формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и 

порядке ее устранения посредством информационного сообщения 

непосредственно в электронной форме заявления. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

электронное дело, направленное в Орган посредством системы электронного 

взаимодействия. 

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом. 

3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры является специалист Акционерного общества 

«Центр жилищно-коммунального хозяйства и строительства» (далее - 

должностное лицо, ответственное за прием документов): 

3.3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, в случае 

обращения заявителя с заявлением в Орган: 

определяет предмет обращения; 

устанавливает личность заявителя;  

проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 

проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в 

пункте 2.5 Регламента, проверку соответствия представленных документов 

установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов, 
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отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не 

оговоренных исправлений); 

заполняет электронную форму заявления в автоматизированной 

информационной системе, предназначенной для оказания государственных и 

муниципальных услуг; 

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 Регламента на 

бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных документов; 

распечатывает заявление; 

передает заявителю на проверку и подписание; 

после подписания сканирует подписанное заявление; 

загружает в автоматизированную информационную систему, 

предназначенную для оказания государственных и муниципальных услуг 

документы, представленные в электронной форме или электронные образы 

отсканированных документов, формирует электронное дело;  

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов 

заявителю; 

выдает заявителю расписку в приеме документов. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное 

лицо, ответственное за прием документов, уведомляет заявителя о наличии 

препятствий для приема заявления и возвращает ему документы с объяснением 

содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов. 

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после 

поступления документов на рассмотрение:  

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и 

статус «Проверка документов», что отражается в личном кабинете Единого, 

Республиканского портала; 

изучает поступившие электронные дела, в том числе приложенные 

заявителем документы в электронной форме и электронные образы документов; 

проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов; 

проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, 

посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем 

представлены электронные документы, подписанные усиленной 

квалифицированной электронной подписью). 

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 Регламента, 

подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги.  

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной 

электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, 

проект решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального 

закона № 63-ФЗ, которые послужили основанием для его принятия. 

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 

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

если основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

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

должны содержать информацию о наименовании документов (информации, 

сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) 

противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных 

требований), направляется на согласование в установленном порядке 

посредством системы электронного документооборота. 

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в 

порядке, предусмотренном пунктом 3.5.3. Регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, 

предусмотренных пунктом 2.7.1 Регламента, должностное лицо, ответственное 

за прием документов, в течение одного рабочего дня со дня поступления 

заявления, направляет заявителю, указанным в заявлении способом, 

уведомление о поступлении заявления, содержащее входящий регистрационный 

номер заявления, дату получения заявления, перечень наименований файлов, 

представленных к нему документов, дату получения результата муниципальной 

услуги. 

3.3.3.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.3.3.1, 3.3.3.3 

Регламента, при наличии технической возможности осуществляется в 

автоматическом режиме с использованием автоматизированной 

информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 

муниципальных услуг.  

3.3.3.5. Административные процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 

Регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со дня поступления 

заявления на рассмотрение. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

принятый на рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе 

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

3.4.1.   Основанием начала выполнения административной процедуры 

является получение должностным лицом (работником), уполномоченным на 

выполнение административной процедуры, от должностного лица (работника), 

ответственного за прием документов, принятых от заявителя документов. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры, является специалист Акционерного общества 

«Центр жилищно-коммунального хозяйства и строительства» (далее - 

должностное лицо, ответственное за  направление межведомственных запросов). 

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление 

межведомственных запросов, формирует и направляет в электронной форме 

посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (при 

отсутствии технической возможности – иными способами) запросы о 
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предоставлении документов и сведений, предусмотренных пунктом 2.6.1 

Регламента. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день принятия заявления на рассмотрение.  

Результатами выполнения административных процедур являются: 

направленные в органы власти и (или) подведомственные органам власти 

организации запросы.  

3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, 

поступивших через систему межведомственного электронного взаимодействия, 

предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют 

уведомления об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги (далее – уведомление об отказе). 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в следующие сроки: 

по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не 

более трех рабочих дней; 

по остальным поставщикам - в течение пяти дней со дня поступления 

межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие 

документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на 

межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми 

актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с 

федеральными законами нормативными правовыми актами Республики 

Татарстан. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, либо уведомление об отказе, направленные должностному лицу, 

ответственному за направление межведомственных запросов. 

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление 

межведомственных запросов: 

получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного 

взаимодействия документы (сведения), необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа 

и (или) информации; 

при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1. Регламента, 

подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги.  

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 

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

если основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных 

требований к таким документам, основания для отказа в приеме документов 

должны содержать информацию о наименовании документов (информации, 

сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) 

противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных 
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требований), направляется на согласование в установленном порядке 

посредством системы электронного документооборота. 

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в 

порядке, предусмотренном пунктом 3.5.3. Регламента. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в течение одного рабочего дня. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, либо уведомление об отказе, направленные должностному лицу, 

ответственному за направление межведомственных запросов, проект решения об 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги. 

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4, 3.4.5 

Регламента, при наличии технической возможности осуществляется в 

автоматическом режиме с использованием автоматизированной 

информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 

муниципальных услуг, в том числе с момента регистрации заявления в 

соответствии с пунктом 2.13 Регламента. 

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, 

указанных в пункте 3.4 Регламента, составляет шесть 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 запросов, документов (сведений), необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является специалист Акционерного общества «Центр жилищно-

коммунального хозяйства и строительства» (далее - должностное лицо, 

ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной 

услуги). 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 

предоставления муниципальной услуги: 

рассматривает сформированный комплект документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанных в пункте 2.8.2 Регламента, подготавливает проект решения об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 Регламента, по итогам 

рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, подготавливает проект результата предоставления муниципальной 
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услуги в соответствии с подпунктом 1 пункта 2.3.1 Регламента; 

направляет подготовленный проект результата предоставления 

муниципальной услуги на согласование в установленном порядке посредством 

системы электронного документооборота. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в течение 20 рабочих дней. 

Результатами выполнения административных процедур является: проект 

решения о принятии на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых 

помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда 

социального использования, проект решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.5.3. Согласование и подписание проекта решения об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, проекта 

результата предоставления муниципальной услуги (далее – проекты документов) 

осуществляется руководителем структурного подразделения, ответственного за 

подготовку результата муниципальной услуги, заместителем Руководителя 

Органа, Руководителем Органа. 

Подготовленные проекты документов, имеющие замечания, возвращаются 

на доработку лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной 

услуги. После устранения замечаний проекты документов повторно передаются 

для согласования и подписания. 

Руководитель Органа при рассмотрении проектов документов проверяет 

соблюдение Регламента должностными лицами Органа в части сроков 

выполнения административных процедур, их последовательности и полноты, 

наличия согласований уполномоченных должностных лиц Органа в системе 

электронного документооборота. 

В случае выявления нарушений в части сроков выполнения 

административных процедур, их последовательности и полноты Руководитель 

Органа инициирует привлечение к ответственности лиц, допустивших 

нарушения, в соответствии с пунктом 4.3 Регламента. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в течение двух рабочих дней. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

решение об отказе в приеме документов необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, решение об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги, решение о принятии на учет граждан, нуждающихся в предоставлении 

жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда 

социального использования. 

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3 Регламента, 

при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом 

режиме с использованием автоматизированной информационной системы, 

предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

 

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги 
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3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является получение должностным лицом, ответственным за выполнение 

административной процедуры, документа, подтверждающего предоставление 

муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является специалист Акционерного общества «Центр жилищно-

коммунального хозяйства и строительства» (далее - должностное лицо, 

ответственное за выдачу (направление) документов). 

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) 

документов: 

обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате 

предоставления муниципальной услуги в подсистему ведения документации 

автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 

государственных и муниципальных услуг; 

извещает заявителя (его представителя) способом, указанным в заявлении, 

о результате предоставления муниципальной услуги и о возможности получения 

результата предоставления муниципальной услуги в Органе или в МФЦ. 

Исполнение процедур при наличии технической возможности 

осуществляется в автоматическом режиме с использованием 

автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 

государственных и муниципальных услуг. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в течение одного рабочего дня со дня подписания документа, 

подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муниципальной 

услуги, уполномоченным должностным лицом Органа (Органом). 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

размещение сведений о результате предоставления муниципальной услуги в 

информационных системах, извещение заявителя (его представителя) о 

результате предоставления муниципальной услуги и способах его получения. 

3.6.3. Порядок выдачи (направления) результата предоставления 

муниципальной услуги: 

3.6.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в 

МФЦ, работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги. По 

требованию заявителя вместе с экземпляром электронного документа на 

бумажном носителе ему может быть предоставлен экземпляр электронного 

документа путем его записи на съемный носитель.  

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, 

установленные регламентом работы МФЦ. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

фиксация факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в 

АИС МФЦ. 
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3.6.3.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги 

через Единый, Республиканский портал заявителю в личный кабинет 

автоматически направляется электронный образ документа, являющегося 

результатом предоставления муниципальной услуги, подписанный усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного 

лица Органа (Органом).  

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день подписания документа, подтверждающего предоставление 

(отказ в предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным 

должностным лицом Органа (Органом). 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

направление (предоставление) с использованием Единого, Республиканского 

портала заявителю документа, подтверждающего предоставление 

муниципальной услуги (в том числе отказ в предоставлении муниципальной 

услуги). 

3.6.3.3. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в 

Орган, должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов, 

выдает заявителю результат муниципальной услуги. По требованию заявителя 

вместе с экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему может 

быть предоставлен экземпляр электронного документа путем его записи на 

съемный носитель.  

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

осуществляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, 

установленные Правилами внутреннего трудового распорядка Органа. 

Результатом выполнения административных процедур являются: 

фиксация факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в 

автоматизированной информационной системе, предназначенной для оказания 

государственных и муниципальных услуг. 

 

3.7. Исправление технических ошибок 

 

3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, 

являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Орган: 

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 5 к 

настоящему Регламенту); 

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка; 

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 

технической ошибки.  

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается 

заявителем (уполномоченным представителем) почтовым отправлением (в том 

числе с использованием электронной почты), либо через Единый, 

Республиканский портал или МФЦ. 
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3.7.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, 

осуществляет прием заявления об исправлении технической ошибки, 

регистрирует заявление с приложенными документами и передает их 

должностному лицу, ответственному за обработку документов. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в течение одного рабочего дня с даты регистрации заявления.  

Результатами выполнения административных процедур являются: 

принятое и зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение 

должностному лицу, ответственному за обработку документов. 

3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, 

рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, 

являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет 

процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 Регламента, и выдает исправленный 

документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись с 

изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала документа, в 

котором содержится техническая ошибка, или направляет в адрес заявителя 

почтовым отправлением (посредством электронной почты) письмо о 

возможности получения документа при предоставлении в Орган оригинала 

документа, в котором содержится техническая ошибка. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в течение двух рабочих дней после обнаружения технической 

ошибки или получения от любого заинтересованного лица заявления о 

допущенной ошибке. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

выданный (направленный) заявителю документ. 

 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений Регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, 

проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной 

услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц органа 

местного самоуправления. 

Формами контроля за соблюдением исполнения административных 

процедур являются: 

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 

муниципальной услуги; 

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения 

делопроизводства; 
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3) проведение в установленном порядке контрольных проверок 

соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги. 

В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в 

электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная 

информация должностных лиц, осуществляющих выполнение 

административных процедур, журналы учета соответствующих документов и 

другие сведения. 

Для осуществления контроля за совершением действий при 

предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю 

органа местного самоуправления представляются справки о результатах 

предоставления муниципальной услуги. 

О случаях и причинах нарушения сроков, последовательности и 

содержания административных процедур должностные лица немедленно 

информируют руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также предпринимают срочные меры по устранению нарушений. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя органа 

местного самоуправления, ответственным за организацию работы по 

предоставлению муниципальной услуги, начальником отдела, осуществляющего 

организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 

устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 

самоуправления и должностными регламентами. 

 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том 

числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги 

 

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на 

основании полугодовых или годовых планов работы органа местного 

самоуправления) и внеплановыми. При проведении проверок могут 

рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной 

услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии 

с законодательством Российской Федерации. 
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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 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, 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 



32 

 

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; 
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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. 
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Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, 

через многофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала либо 

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, 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 
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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 
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преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по 

рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в 

органы прокуратуры. 
 



 

Приложение № 1 

к Административному 

регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги по принятию на учет 

граждан, нуждающихся в 

предоставлении жилых 

помещений по договорам найма 

жилых помещений жилищного 

фонда социального 

использования 
 

Форма 
 

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

 

РЕШЕНИЕ 

о принятии на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых 

помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда 

социального использования 

от _______________ № ______________ 

 

На основании заявления от ___________ № ____________ и 

представленных документов, в соответствии с Законом Республики Татарстан 

«О реализации прав граждан на предоставление им жилых помещений по 

договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального 

использования» принять на учет в качестве нуждающихся в предоставлении 

жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда 

социального использования: 

_______________________________________________________________ 

и совместно проживающих членов семьи: 

1. _____________________________________________________________ 

2. _____________________________________________________________ 

3. _____________________________________________________________ 

Дата принятия на учет: _______________. 

Номер в очереди: ________________. 

 
 

 

 

 

Должностное лицо (ФИО) 

 

(подпись уполномоченного должностного 

лица органа) 

Сведения об электронной подписи 



 

 

Приложение № 2 
к Административному 
регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по принятию на учет 
граждан, нуждающихся в 
предоставлении жилых 
помещений по договорам найма 
жилых помещений жилищного 
фонда социального 
использования 
 

Форма 
 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 
 

_____________________________ 
Кому: 
_________________________ 
_______________ _____________ 
Контактные данные: 
_____________ _______________  
Представитель: 
_________________ 
_____________________________ 
Контактные данные 
представителя:  
_____________________________
_ 

 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

от _______________ № _______________ 
 

По результатам рассмотрения заявления от ___________ № _____________ 
(дата и номер заявления) принято решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги по следующим основаниям (выбрать необходимые):  

1. _____________________________________________________________
____ 

2. _____________________________________________________________ 
 
Разъяснения причин отказа: 

___________________________________________  
Дополнительно информируем: 

_________________________________________  
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа, а 

также иная дополнительная информация при наличии). 
 



 

 
 

 
 
 
 
Должностное лицо (ФИО) 

 
(подпись уполномоченного должностного 

лица органа) 

  

Сведения об электронной подписи 



 

 

Приложение № 3 

к Административному 

регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги по принятию на учет 

граждан, нуждающихся в 

предоставлении жилых 

помещений по договорам найма 

жилых помещений жилищного 

фонда социального 

использования 

 
ФИО 

 

Документ, удостоверяющий личность: 

 
(вид документа) 

 
(серия, номер) 

 
(кем, когда выдан) 

Адрес регистрации 

 

 

Представитель по доверенности или законный 

представитель: 

ФИО 

 

Документ, удостоверяющий личность: 

 
(вид документа) 

 
(серия, номер) 

 
(кем, когда выдан) 

Реквизиты документа, подтверждающего 

полномочия: 

 

Адрес регистрации 

 

 

Контактная информация: 

номер тел. 1  

номер тел. 2  

эл. почта  

 



 

 

Заявление 

о принятии на учет граждан, нуждающихся в предоставлении  

жилых помещений по договорам найма жилых помещений 

жилищного фонда социального использования 

 

Прошу принять меня с семьей на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых 

помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального 

использования (далее - учет). 

Настоящим заявлением подтверждаю, что я и члены моей семьи (при наличии) являемся 

гражданами Российской Федерации, являемся по установленным Жилищным кодексом 

Российской Федерации основаниям нуждающимися в жилых помещениях по договорам найма 

жилых помещений жилищного фонда социального использования, а также: 

мой доход и доход постоянно проживающих со мной членов моей семьи и стоимость 

нашего имущества, подлежащего налогообложению, не превышают максимального размера, 

устанавливаемого в соответствии со статьей 5 Закона Республики Татарстан от 16 марта 2015 

года № 13-ЗРТ «О реализации прав граждан на предоставление им жилых помещений по 

договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования»; 

я и члены моей семьи не признаны и не имеют оснований быть признанными органами 

местного самоуправления малоимущими в порядке, установленном Законом Республики 

Татарстан от 13 июля 2007 года № 31-ЗРТ «О реализации права граждан на предоставление 

им жилых помещений государственного жилищного фонда Республики Татарстан и 

муниципального жилищного фонда по договорам социального найма». 

Мне известно, что в случае выявления недостоверности предоставленных мною 

сведений после принятия меня и членов моей семьи на учет я и члены моей семьи будут сняты 

с учета. 

Я и совершеннолетние члены моей семьи даем свое согласие на проверку органом 

местного самоуправления представленных сведений о доходах и имуществе в налоговых, 

таможенных и иных органах. 

Состав моей семьи _________ человек: 

1. Супруг(а)_____________________________________________________________________ 

                         (реквизиты свидетельства о браке, Ф.И.О., число, месяц, год рождения, паспорт, серия, номер, кем и когда 
выдан, СНИЛС, адрес регистрации по месту жительства) 

2. ______________________________________________________________________________ 

                        (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения, паспорт (свидетельство о рождении), серия, 
номер, кем и когда выдан, СНИЛС, адрес регистрации по месту жительства) 

3. ______________________________________________________________________________ 

                        (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения, паспорт (свидетельство о рождении), серия, 
номер, кем и когда выдан, СНИЛС, адрес регистрации по месту жительства) 

Я и члены моей семьи достоверность и полноту настоящих сведений подтверждаем. 

В случае, постановки меня и членов моей семьи на учет обязуюсь предоставлять 

документы, подтверждающие произошедшие изменения в сведениях, указанных в настоящем 

заявлении, в срок не позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений. 

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить: 

 

 в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг Республики 

Татарстан; 



 

 

в личный кабинет Единого портала государственных и муниципальных услуг; 

 в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг Республики Татарстан; 

 

 в Органе. 
 

Подпись заявителя: 

___________________________________________________     ___________________________ 

                                                         (Ф.И.О.)                                                                                              (подпись) 

   «____» _______________ 20___ года 

 

Подписи совершеннолетних членов семьи: 

___________________________________________________     ___________________________ 

                                                         (Ф.И.О.)                                                                                              (подпись) 

    «____» _______________ 20___ года 

___________________________________________________     ___________________________ 

                                                         (Ф.И.О.)                                                                                              (подпись) 

    «____» _______________ 20___ года 

К заявлению прилагаются: 

1. __________________________________________________________________________ 

(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

2. __________________________________________________________________________ 

   (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

 

 

Дата принятия заявления и документов      «______» ____________________ 20 ____ года. 

Всего принято __________________ документов на _________________________ листах. 

                           (количество документов)                                                                (прописью) 

________________________________________    _____________  _____________________ 

                                         (должность)                                                              (подпись)                  (фамилия и инициалы) 

Регистрационный номер заявления 

_______________________________________________ 

(информация заполняется уполномоченным должностным лицом органа местного самоуправления, принявшим 

заявление и документы) 



 

 

Приложение № 4 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
по принятию на учет граждан, 
нуждающихся в предоставлении 
жилых помещений по договорам найма 
жилых помещений жилищного фонда 
социального использования 
Форма 

 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 
 

_____________________________ 
Кому: 
_________________________ 
_______________ _____________ 
Контактные данные: 
_____________ _______________  
Представитель: 
_________________ 
_______________ _____________ 
Контактные данные 
представителя:  
_______________ _____________ 

 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 
от _______________ № _______________ 

 

По результатам рассмотрения заявления от ___________ № _____________ 
(дата и номер заявления) принято решение об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, по следующим 
основаниям (выбрать необходимые):  

1. _____________________________________________________________ 
2. _____________________________________________________________ 
 
Разъяснения причин отказа: _______________________________________ 
Дополнительно информируем: _____________________________________ 
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа, а 

также иная дополнительная информация при наличии). 
 
 
 
 
 
Должностное лицо (ФИО)                                    (подпись уполномоченного должностного лица органа)  

Сведения об электронной подписи 



 

 

Приложение № 5 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги по принятию на учет 

граждан, нуждающихся в 

предоставлении жилых помещений 

по договорам найма жилых 

помещений жилищного фонда 

социального использования 

 
Руководителю  
Исполнительного комитета 
______________  
От:________________________ 

 
Заявление 

об исправлении технической ошибки 
 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги 
____________________________________________________________________ 

(наименование услуги) 
Записано:_______________________________________________________

____________________________________________________________________ 
Правильные сведения:____________________________________________ 

____________________________________________________________________ 
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести 

соответствующие изменения в документ, являющийся результатом 
муниципальной услуги.  

Прилагаю следующие документы: 
1. 
2. 
3. 
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

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

по адресу: ___________________________________________________________. 
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.)



 

Утвержден 

 

постановлением Исполнительного 

комитета муниципального 

образования «Лениногорский  

муниципальный район» 

 

от «09» октября 2024г. № 1297 

 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению недвижимого 

имущества, находящегося в муниципальной собственности, арендуемого 

субъектами малого и среднего предпринимательства при реализации ими 

преимущественного права на приобретение арендуемого имущества, в 

собственность 
 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления 

муниципальной услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению недвижимого 

имущества, находящегося в муниципальной собственности, арендуемого 

субъектами малого и среднего предпринимательства при реализации ими 

преимущественного права на приобретение арендуемого имущества, в 

собственность (далее - муниципальная услуга). 

1.2. Получатели услуги: юридические лица, индивидуальные 

предприниматели (далее – заявитель). 

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги: 
1.3.1. информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

размещается: 

1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую 

информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 

многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг.  

2) на официальном сайте Лениногорсого муниципального района в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(https://leninogorsk.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 – 

Республиканский реестр). 

https://leninogorsk.tatarstan.ru/
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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 МКУ Палата имущественных и земельных отношений 

муниципального образования Лениногорский муниципальный район 

Республики Татарстан (далее – Орган): 

при устном обращении - лично или по телефону;  

при письменном (в том числе в форме электронного документа) 

обращении – на бумажном носителе по почте, в электронной форме по 

электронной почте. 

1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о 

порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании 

сведений, содержащихся в Республиканском реестре, предоставляется 

заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в 

том числе без 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 может быть предоставлена информация о месте 

нахождения многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг, Органа (адрес, график работы, справочные телефоны); о 

порядке предоставления муниципальной услуги, о способах и сроках подачи 

заявлений; о категориях граждан, которым предоставляется муниципальная 

услуга; о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления 

муниципальной услуги; о перечне документов, необходимых для рассмотрения 

заявления о предоставлении муниципальной услуги, о сроках приема и 

регистрации заявления; о ходе предоставления муниципальной услуги; о месте 

размещения на официальном сайте информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги; о порядке обжалования действий или бездействия 

должностных лиц Органа. 

По письменному обращению должностные лица отдела, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме 

разъясняют заявителю порядок предоставления муниципальной услуги и 

вопросы, указанные в настоящем пункте 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. 
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1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается на официальном сайте муниципального района и на 

информационных стендах в помещениях Органа для работы с заявителями. 

Информация на государственных языках Республики Татарстан, 

размещаемая на информационных стендах и на официальном сайте 

муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», включает сведения о муниципальной услуге, содержащиеся в 

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

нахождения, справочных телефонах, времени работы Органа, о графике приема 

заявлений на предоставление муниципальной услуги. 

1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных 

правовых актов и источников их официального опубликования), размещен на 

официальном сайте муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», в Республиканском реестре. 

Текст административного регламента в действующей редакции подлежит 

размещению на официальном сайте муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», в Республиканском реестре. 

1.5. В Регламенте используются следующие термины и определения: 

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 

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 22.12.2012 №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 

единой системе идентификации и аутентификации к информации, содержащейся 

в государственных информационных системах и иных информационных 

системах; 
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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; 

подведомственная органу местного самоуправления организация - 

муниципальное учреждение либо унитарное предприятие, созданные органом 

местного самоуправления. 

В 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 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ). 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Предоставление недвижимого имущества, находящегося в муниципальной 

собственности, арендуемого субъектами малого и среднего 

предпринимательства при реализации ими преимущественного права на 

приобретение арендуемого имущества, в собственность. 

 

2.2. Наименование органа (учреждения) созданного органом местного 

самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 

 

МКУ Палата имущественных и земельных отношений муниципального 

образования Лениногорский муниципальный район Республики Татарстан. 

 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) Договор купли-продажи имущества (приложение №1); 

2) Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

(приложение №2). 

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется 

заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью должностного лица Органа (либо 

Исполкома), в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года №63-

ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон №63-ФЗ) в личный 

кабинет Единого, Республиканского портала. 

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной 

услуги может быть получен в МФЦ в форме экземпляра электронного 
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документа, направленного Органом, распечатанного на бумажном носителе, 

заверенного печатью МФЦ и подписью работника МФЦ. 

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления 

муниципальной услуги в форме электронного документа или экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе 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. Срок предоставления муниципальной услуги: 

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 114 

календарных дней, из них: 

1) заключение договора на проведение оценки рыночной стоимости 

арендуемого имущества (в двухмесячный срок, включая проведение 

электронных торгов). 

2) направление документов по объекту в оценочную организацию в 

семидневный срок для изготовления отчета об оценке и принятие отчета об 

оценке. 

3) принятие решения об условиях приватизации арендуемого 

имущества в двухнедельный срок с даты принятия отчета. 

В общий срок предоставления услуги не включен срок процедуры оценки 

недвижимого имущества 

Срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться на 

следующий день после дня регистрации заявления. 

2.4.2. Направление документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги в форме электронного документа, 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 независимо от категории и основания обращения: 

1) документ, удостоверяющий личность (предоставляется при обращении 

в МФЦ); 

2) заявление: 
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 в форме документа на бумажном носителе (приложение № 3 к 

настоящему Регламенту); 

 в электронной форме (заполняется посредством внесения 

соответствующих сведений в электронную форму заявления), подписанное в 

соответствии с требованиями пункта 2.5.3 Регламента, при обращении 

посредством Единого, Республиканского портала; 
3) документы, подтверждающие внесение платы в соответствии с 

установленными договорами сроками платежей; 

4) документов о погашении задолженности по оплате за имущество, 

неустойкам (штрафам, пеням) в размере, указанном в требовании о погашении 

такой задолженности (в случае, если данное требование направлялось субъекту 

малого или среднего предпринимательства). 

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, 

подписанных (заверенных) в соответствии с требованиями пункта 2.5.3. 

Регламента; 

2) через Единый, Республиканский портал в электронной форме.  

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.  

Электронные документы (электронные образы документов), указанные в 

пункте 2.5.1 Регламента заверяются 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 размером не более 50 Мбайт. 

Качество предоставляемых электронных документов (электронных 

образов документов) должно позволять в полном объеме прочитать текст 

документа и распознать реквизиты документа. 

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 

исключением получения услуг и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 
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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 

Исполкома, 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 Исполкома 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: 
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1) в случае обращения юридического лица запрашиваются сведения из 

Единого государственного реестра юридических лиц из Федеральной 

налоговой службы;  
2) в случае обращения индивидуального предпринимателя 

запрашиваются сведения из Единого государственного реестра 

индивидуальных предпринимателей из Федеральной налоговой службы; 

3) сведения из Единого государственного реестра недвижимости 

(сведения об основных характеристиках и зарегистрированных правах 

объекта недвижимости) - Федеральная служба государственной регистрации, 

кадастра и картографии (Росреестр); 

4) сведения о договоре на предоставление муниципального имущества, 

земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной 

собственности, не подлежащего регистрации в Едином государственном 

реестре недвижимости – Исполком; 
2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в 

подпунктах 1 – 4 пункта 2.6.1 Регламента в форме электронных документов, 

заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на 

создание и подписание таких документов, при подаче заявления посредством 

Единого, Республиканского портала либо на бумажном носителе в МФЦ. 

2.6.3. Непредставление (несвоевременное представление) указанными 

органами государственной власти, структурными подразделениями Исполкома 

документов и сведений не может являться основанием для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.6.4. Должностное лицо и (или) работник указанных органов, не 

представившие (несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в 

распоряжении документ или сведения, подлежат административной, 

дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

2.6.5. Запрещается требовать от заявителя документы сведения, в том 

числе подтверждающие внесение заявителем платы за предоставление 

муниципальной услуги, находящиеся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и подведомственных государственным 

органам или органам местного самоуправления организаций.  

Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, которые 

находятся в распоряжении государственных органов, 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 

(возврата документов без рассмотрения по существу) 

 

2.7.1. Основанием для отказа в приеме документов являются: 
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1) некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления на 

Едином, Республиканском портале (отсутствие заполнения, недостоверное, 

неполное либо неправильное, не соответствующее требованиям, 

установленным Регламентом); 

2) представление электронных документов (электронных образов 

документов), не позволяющих в полном объеме прочитать текст документа и 

(или) распознать реквизиты документа; 

3) не соответствуют данные владельца квалифицированного сертификата 

ключа проверки электронной подписи данным заявителя, указанным в 

заявлении, поданным в электронной форме с посредством Единого, 

Республиканского портала; 

4) предоставлен неполный комплект документов, предусмотренных 

Регламентом, являющихся обязательными для предоставления 

муниципальной услуги; 

5) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в 

полном объеме использовать информацию и сведения, прочитать текст и 

(или) распознать реквизиты документов; 

6) подача заявления и иных документов в электронной форме лицом, 

неуполномоченным на подачу документов; 

7) документы имеют исправления, не заверенные в установленном 

законодательством порядке; 

8) документы утратили силу на момент обращения за предоставлением 

муниципальной услуги. 

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 7 рабочих дней со дня регистрации 

заявления. 

2.7.4. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги, с указанием причин отказа, оформляется в 

соответствии с формой, установленной в приложении №4 к Регламенту, 

подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью в 

установленном порядке уполномоченным должностным лицом Исполкома 

(Исполкомом), и направляется заявителю в личный кабинет Единого, 

Республиканского портала и (или) в МФЦ в день принятия решения об отказе в 

приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 

2.7.5. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если 

заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке 

предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале. 
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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. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги: 

1) отказ субъекта малого или среднего предпринимательства от 

заключения договора купли-продажи арендуемого имущества; 

2) истечении тридцати дней со дня получения субъектом малого или 

среднего предпринимательства предложения и (или) проекта договора купли-

продажи арендуемого имущества в случае, если этот договор не подписан 

субъектом малого или среднего предпринимательства в указанный срок, за 

исключением случаев приостановления течения указанного срока в 

соответствии с частью 4.1 настоящей статьи; 

3) расторжение договора купли-продажи арендуемого имущества в связи с 

существенным нарушением его условий субъектом малого или среднего 

предпринимательства. 

2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги являются исчерпывающим. 

2.8.5. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с 

указанием причин отказа оформляется в соответствии с формой, установленной 

в приложении №2 к Регламенту, подписывается усиленной квалифицированной 

электронной подписью в установленном порядке уполномоченным 

должностным лицом Исполкома (Исполкомом), и направляется заявителю в 

личный кабинет Единого, Республиканского портала и (или) в МФЦ в день 

принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

2.8.6. 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. 

 

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

 

2.9.1. Осуществляется оплата рыночной стоимости выкупаемого 

недвижимого имущества. Стоимость указывается в договоре. 

2.9.2. Оплата недвижимого имущества, приобретаемого субъектами 

малого и среднего предпринимательства при реализации преимущественного 

права на приобретение арендуемого имущества, осуществляется единовременно 

или в рассрочку посредством ежемесячных или ежеквартальных выплат в 

равных долях.  

2.9.3. Срок рассрочки оплаты такого имущества при реализации 

преимущественного права на его приобретение устанавливается соответственно 
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нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации, законом 

субъекта Российской Федерации, муниципальным правовым актом, но не 

должен составлять менее пяти лет. 

2.9.4. Право выбора порядка оплаты (единовременно или в рассрочку) 

приобретаемого арендуемого имущества, а также срока рассрочки в 

установленных в соответствии с настоящей статьей пределах принадлежит 

субъекту малого или среднего предпринимательства при реализации 

преимущественного права на приобретение арендуемого имущества. 

2.9.5. На сумму денежных средств, по уплате которой предоставляется 

рассрочка, производится начисление процентов исходя из ставки, равной одной 

трети ставки рефинансирования Центрального банка Российской Федерации, 

действующей на дату опубликования объявления о продаже арендуемого 

имущества. 

2.9.6. Оплата приобретаемого в рассрочку арендуемого имущества может 

быть осуществлена досрочно на основании решения покупателя. 

 

 

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 

 

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 



1

2 

 

 

 

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 электронного 

заявления.   

2.13.2. При направлении заявления посредством Единого, 

Республиканского портала заявитель в день подачи заявления получает в личном 

кабинете Единого, Республиканского портала и по электронной почте 

уведомление, подтверждающее, что заявление отправлено, в котором 

указываются регистрационный номер и дата подачи заявления. 

 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения 

и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой 

муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и 

мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том 

числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 

соответствии с федеральным законодательством и законодательством 

Республики Татарстан о социальной защите инвалидов 

 

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях 

и помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой 

пожаротушения.  

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для 

оформления документов, информационными стендами. 

Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту 

предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и 

перемещение в их пределах). 
Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 

предоставления муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей 

местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов. 

2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о 

социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту 

предоставления муниципальной услуги обеспечивается: 

1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 

2) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него, в том 

числе с использованием кресла-коляски; 

3) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам 

с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

4) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 
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5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

6) 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. 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: 

1) расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача 

документов в зоне доступности общественного транспорта; 

2) наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, 

в которых осуществляется прием документов от заявителей; 

3) наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, 

официальном сайте муниципального района, на Едином портале, 

Республиканском портале; 

4) оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими услуг наравне с другими лицами. 
2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются:  

1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;  

2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;  
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3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Регламента, 

совершенные работниками Исполкома;  

4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без 

учета консультаций):  

4.1) взаимодействие заявителя с работниками МФЦ при предоставлении 

муниципальной услуги осуществляется один раз при представлении заявления 

со всеми необходимыми документами; 

4.2) один раз в случае необходимости получения результата 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ в форме экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе.   

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными 

лицами при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.  

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги 

с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием 

Единого портала, Республиканского портала, терминальных устройств.  

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может 

быть получена заявителем в личном кабинете на Едином портале или на 

Республиканском портале, в МФЦ. 

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом 

МФЦ по выбору заявителя независимо от места его жительства или места 

фактического проживания (пребывания) по экстерриториальному принципу. 

Заявитель вправе получить муниципальную услугу в составе комплексного 

запроса. 

 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

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: 

а) получить информацию о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги, размещенную на Едином портале и на Республиканском 

портале; 

б) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги, иные 

документы, 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; 

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги, поданных в электронной форме; 

г) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги 

посредством Единого, Республиканского портала; 

д) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме 

электронного документа; 
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е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Исполкома, 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 Едином портале, Республиканском портале без 

необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

2.16.3. Запись заявителей на прием в МФЦ (далее - запись) осуществляется 

посредством 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. 

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 

Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 

прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также 

предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного 

интервала, который необходимо забронировать для приема. 
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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 

процедуры: 

1) оказание консультаций заявителю; 

2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных 

заявителем; 

3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги; 

4) подготовка результата муниципальной услуги; 

5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги. 

 

3.2. Оказание консультаций заявителю 

 

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры, является: 

- при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ; 

- при обращении заявителя в Исполком - специалист МКУ Палата 

имущественных и земельных отношений муниципального образования 

Лениногорский муниципальный район РТ, утвержденный внутренним 

локальным актом (далее - должностное лицо, ответственное за 

консультирование). 

3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по телефону и 

электронной почте. 

Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 

представляемой документации и другим вопросам для получения 

муниципальной услуги. 

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 

муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ 

http://mfc16.tatarstan.ru. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 

обращения заявителя. 
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Результатами выполнения административных процедур являются: 

консультация по составу, форме представляемой документации и другим 

вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги. 

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной 

почте, а также получить консультацию на Республиканском портале, сайте 

Исполкома о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том 

числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для 

получения муниципальной услуги. 

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует 

заявителя в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 Регламента. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в 

течение трех рабочих дней со дня поступления обращения. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

консультации по составу, форме представляемой документации и другим 

вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги. 

 

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов,  
представленных заявителем 

 

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через 

МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ. 

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) получив предложения 

обращается в МФЦ с запросом о предоставлении муниципальной услуги и 

представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 Регламента.  

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений:  

удостоверяет личность заявителя; 

определяет предмет обращения; 

проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 

проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в 

пункте 2.5 Регламента; 

заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ; 

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 Регламента на 

бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных документов; 

распечатывает заявление из АИС МФЦ; 

передает заявителю на проверку и подписание; 

после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 

загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме 

или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное 

дело;  

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 

выдает заявителю расписку в приеме документов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 

обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: готовое 

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

заявителя в Орган в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в 

течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное 

подразделение МФЦ. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

заявление и пакет документов (электронное дело), направленные в Орган, 

посредством системы электронного взаимодействия. 

 

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме через Единый, Республиканский портал. 

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме через 

Единый, Республиканский портал выполняет следующие действия:  

выполняет авторизацию на Едином, Республиканском портале; 

открывает форму электронного заявления на Едином, Республиканском 

портале; 

заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, 

необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги; 

прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы 

документов к форме электронного заявления (при необходимости); 

подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 

соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления); 

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 

соответствующую отметку в форме электронного заявления); 

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает 

соответствующую кнопку в форме электронного заявления); 

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями 

пункта 2.5.6 Регламента;  

получает уведомление об отправке электронного заявления.  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 

обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

электронное дело, направленное в Исполком, посредством системы 

электронного взаимодействия. 

 

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом. 

3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры является специалист МКУ Палата 

имущественных и земельных отношений муниципального образования 

Лениногорский муниципальный район РТ, утвержденный внутренним 

локальным актом (далее - должностное лицо, ответственное за прием 

документов): 
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Должностное лицо, ответственное за прием документов, после 

поступления документов на рассмотрение:  

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и 

статус «Проверка документов», что отражается в личном кабинете Единого, 

Республиканского портала; 

изучает поступившие электронные дела, в том числе, приложенные 

заявителем документы в электронной форме и электронные образы документов; 

проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов; 

проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, 

посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем 

представлены электронные образы документов, подписанные усиленной 

квалифицированной электронной подписью). 

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 Регламента, 

подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги.  

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной 

электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, 

проект решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального 

закона № 63-ФЗ, которые послужили основанием для его принятия. 

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 

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

если основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных 

требований к таким документам, основания для отказа в приеме документов 

должны содержать информацию о наименовании документов (информации, 

сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) 

противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных 

требований), оформляется по форме согласно приложению №4 к Регламенту, 

направляется на согласование в установленном порядке посредством системы 

электронного документооборота. 

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в 

порядке, предусмотренном пунктом 3.5. Регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, 

предусмотренных пунктом 2.7.1 Регламента, должностное лицо, ответственное 

за прием документов, в течение одного рабочего дня со дня поступления 

заявления, направляет заявителю, указанным в заявлении способом, 

уведомление о поступлении заявления, содержащее входящий регистрационный 

номер заявления, дату получения заявления, перечень наименований файлов, 

представленных к нему документов, дату получения результата муниципальной 

услуги. 

3.3.3.2. Исполнение процедур, указанных в пункте 3.3.3.1 Регламента, при 

наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с 

использованием автоматизированной информационной системы, 

предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.  
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3.3.3.3. Процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 Регламента, 

выполняются в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления на 

рассмотрение. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

принятый на рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе 

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является получение должностным лицом (работником), уполномоченным на 

выполнение административной процедуры, от должностного лица (работника), 

ответственного за прием документов, принятых от заявителя документов. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры, является специалист МКУ Палата 

имущественных и земельных отношений муниципального образования 

Лениногорский муниципальный район РТ, утвержденный внутренним 

локальным актом (далее - должностное лицо, ответственное за  направление 

межведомственных запросов). 

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление 

межведомственных запросов, формирует и направляет в электронной форме 

посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (при 

отсутствии технической возможности – иными способами) запросы о 

предоставлении документов и сведений, предусмотренных пунктом 2.6.1 

Регламента. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 

принятия заявления на рассмотрение.  

Результатами выполнения административных процедур являются: 

направленные в органы власти и (или) подведомственные органам власти 

организации запросы.  

3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, 

поступивших через систему межведомственного электронного взаимодействия, 

предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют 

уведомления об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги (далее – уведомление об отказе). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в 

следующие сроки: 

по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не 

более трех рабочих дней; 

по документам (сведениям), находящимся в распоряжении органов 

местного самоуправления и подведомственных им организаций – не более трех 

рабочих дней; 

по остальным поставщикам - в течение пяти дней со дня поступления 

межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие 
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документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на 

межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми 

актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с 

федеральными законами нормативными правовыми актами Республики 

Татарстан. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, либо уведомление об отказе, направленные должностному лицу, 

ответственному за направление межведомственных запросов. 

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление 

межведомственных запросов: 

получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного 

взаимодействия документы (сведения), необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа 

и (или) информации; 

при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1. Регламента, по 

истечении пяти рабочих дней со дня направления межведомственных запросов, 

подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги. 

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 

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

если основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных 

требований к таким документам, основания для отказа в приеме документов 

должны содержать информацию о наименовании документов (информации, 

сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) 

противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных 

требований), оформляется по форме согласно приложению №3 к Регламенту, 

направляется на согласование в установленном порядке посредством системы 

электронного документооборота. 

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в 

порядке, предусмотренном пунктом 3.5. Регламента. 

Результатами выполнения административных процедур являются: проект 

решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, комплект документов (сведений), необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 Регламента, 

при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом 

режиме с использованием автоматизированной информационной системы, 

предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг, в том 

числе с момента регистрации заявления в соответствии с пунктом 2.13 

Регламента. 

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, 

указанных в пункте 3.4 Регламента, составляет пять рабочих дней. 
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3.5 Подготовка результата муниципальной услуги 

 

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление от должностного лица, ответственного за направление 

межведомственных запросов, документов (сведений), необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является специалист МКУ Палата имущественных и земельных 

отношений муниципального образования Лениногорский муниципальный 

район РТ, утвержденный внутренним локальным актом (далее - должностное 

лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной 

услуги). 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 

предоставления муниципальной услуги: 

подготавливает заявку на проведение независимой оценки, визирует ее у 

начальника Отдела и направляет ее на подпись. 

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанных в пункте 2.8.2 Регламента, подготавливает проект решения об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 Регламента, по итогам 

рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, подготавливает проект результата предоставления муниципальной 

услуги в соответствии с подпунктами 1 – 5 пункта 2.3.1 Регламента; 

направляет подготовленный проект результата предоставления 

муниципальной услуги на согласование в установленном порядке посредством 

системы электронного документооборота. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в течение одного рабочего дня. 

Результат процедуры: заявка на проведение независимой оценки 

имущества, подлежащего возмездному отчуждению, направленная на подпись 

первому заместителю министра. 

3.5.3. Первый заместитель министра подписывает заявку на проведение 

независимой оценки имущества, подлежащего возмездному отчуждению, и 

направляет ее на регистрацию в отдел контроля. 

Результат процедуры: подписанная первым заместителем министра заявка 

на проведение независимой оценки имущества, подлежащего возмездному 

отчуждению. 

3.5.4. Специалист отдела контроля регистрирует заявку на проведение 

независимой оценки имущества, подлежащего возмездному отчуждению (далее 

- объект оценки), и направляет ее независимому оценщику. 

Результат процедуры: зарегистрированная в отделе делопроизводства 

заявка на проведение независимой оценки объекта оценки, направленная 

независимому оценщику. 



2

3 

 

 

Процедура, устанавливаемая подпунктами 3.5.2 - 3.5.4, осуществляется в 

течение двух рабочих дней с момента получения документов, предусмотренных 

подпунктами 3.4.1, 3.4.2 настоящего Регламента. 

3.5.5. Независимый оценщик осуществляет оценку объекта оценки и 

направляет отчет об оценке объекта оценки в Министерство. 

Результат процедуры: отчет об оценке объекта оценки, подготовленный 

независимым оценщиком и направленный в Министерство. 

Процедура, устанавливаемая подпунктом 3.5.4, не входит в срок оказания 

государственной услуги. 

3.5.6. Специалист Отдела на основании отчета об оценке объекта оценки, 

сведений, поступивших посредством межведомственного взаимодействия, 

указанных в подпунктах 3.4.1, 3.4.2, а также сведений, подтверждающих 

соответствие заявителя требованиям, установленным статьей 3 Федерального 

закона N 159-ФЗ, полученных специалистом Отдела на сайте Федеральной 

налоговой службы Российской Федерации, осуществляет: 

проверку наличия оснований для отказа в предоставлении 

государственной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего Регламента; 

подготовку проекта распоряжения Министерства по возмездному 

отчуждению недвижимого имущества, находящегося в собственности 

Республики Татарстан и арендуемого субъектами малого и среднего 

предпринимательства (далее - распоряжение Министерства), с проектом 

договора купли-продажи недвижимого имущества, находящегося в 

собственности Республики Татарстан и арендуемого субъектами малого и 

среднего предпринимательства (далее - Договор купли-продажи), или решения 

об отказе в предоставлении государственной услуги (проект решения об отказе 

в продаже недвижимого имущества, находящегося в собственности Республики 

Татарстан и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства) 

(далее - письмо об отказе), с указанием причин отказа; 

направление проекта распоряжения Министерства с проектом Договора 

купли-продажи или проекта письма об отказе на согласование начальнику 

Отдела. 

Специалист отдела подготавливает проект отказа в предоставлении 

государственной услуги при наличии хотя бы одного из обстоятельств, 

указанных в пункте 2.8 настоящего Регламента. 

В случае направления заявителем заявления и документов в электронном 

виде через Единый портал, Республиканский портал и при этом в заявлении 

указано получение результата представления государственной услуги в 

электронном виде специалист Отдела подготавливает в электронном виде проект 

распоряжения Министерства, проект письма об отказе с указанием причин 

отказа. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в 

двухдневный срок, исчисляемый в рабочих днях с момента поступления отчета 

об оценке объекта оценки от независимого оценщика. 

Результат процедур: проект распоряжения Министерства с проектом 

Договора купли-продажи или проект письма об отказе, направленный на 
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согласование начальнику Отдела. 

3.5.7. Начальник Отдела рассматривает проект распоряжения 

Министерства с проектом Договора купли-продажи или проект письма об отказе, 

согласовывает и направляет проект распоряжения Министерства с проектом 

Договора купли-продажи или проект письма об отказе специалисту Отдела. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение одного рабочего дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: согласованные начальником Отдела проект 

распоряжения Министерства с проектом Договора купли-продажи или проект 

письма об отказе. 

3.5.8. Специалист Отдела направляет проект распоряжения Министерства 

с проектом Договора купли-продажи или проект письма об отказе, 

согласованные начальником Отдела, для проведения правовой экспертизы в 

Правовое управление. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день 

окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: проект распоряжения Министерства с проектом 

Договора купли-продажи или проект письма об отказе, согласованные 

начальником Отдела, направленные в Правовое управление. 

3.5.9. Специалист Правового управления осуществляет правовую 

экспертизу проекта распоряжения Министерства с проектом Договора купли-

продажи или проекта письма об отказе, согласовывает и направляет начальнику 

Правового управления на согласование проект распоряжения Министерства с 

проектом Договора купли-продажи или проект письма об отказе либо на 

подписание - проект заключения Правового управления при наличии замечаний 

по проекту распоряжения Министерства с проектом Договора купли-продажи 

или проекту письма об отказе. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

двухдневный срок, исчисляемый в рабочих днях с момента окончания 

предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: проект заключения Правового управления при 

наличии замечаний по проекту распоряжения Министерства с проектом 

Договора купли-продажи или проекту письма об отказе. 

3.5.10. Начальник Правового управления согласовывает проект 

распоряжения Министерства с проектом Договора купли-продажи или проект 

письма об отказе или подписывает заключение Правового управления и 

направляет специалисту Отдела. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение одного рабочего дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: заключение Правового управления или 

согласованный проект распоряжения Министерства с проектом Договора купли-

продажи или проект письма об отказе. 

3.5.11. Специалист Отдела в случае получения заключения Правового 

управления устраняет имеющиеся замечания и направляет вновь проект 

распоряжения Министерства с проектом Договора купли-продажи или проект 
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письма об отказе на согласование начальнику Правового управления. 

Результат процедур: проект распоряжения Министерства с проектом 

Договора купли-продажи или проект письма об отказе, доработанные с учетом 

замечаний начальника Правового управления, направленные на согласование 

начальнику Правового управления. 

3.5.12. Начальник Правового управления проверяет факт устранения 

замечаний, содержащихся в заключении Правового управления, и согласовывает 

соответствующий проект. 

Результат процедур: согласованный начальником Правового управления 

проект распоряжения Министерства с проектом Договора купли-продажи или 

проект письма об отказе, направленные специалисту Отдела. 

3.5.13. Специалист Отдела направляет проект распоряжения Министерства 

с проектом Договора купли-продажи или проект письма об отказе, 

согласованный начальником Правового управления, на подпись первому 

заместителю министра. 

Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.5.10 - 3.5.12, 

осуществляются в двухдневный срок, исчисляемый в рабочих днях с момента 

окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: проект распоряжения Министерства с проектом 

Договора купли-продажи или проект письма об отказе, согласованный 

начальником Правового управления, направленный на подпись первому 

заместителю министра. 

3.5.14. Первый заместитель министра подписывает письмо об отказе, 

которое направляется на регистрацию в отдел контроля, или согласовывает 

проект распоряжения Министерства и подписывает проект Договора купли-

продажи. 

В случае если в заявлении указано получение результата предоставления 

услуги в электронной форме, первый заместитель министра подписывает письмо 

об отказе электронной подписью в форме электронного документа. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

двухдневный срок, исчисляемый в рабочих днях с момента окончания 

предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: подписанное первым заместителем министра 

письмо об отказе или направленный на подпись министру согласованный 

первым заместителем министра проект распоряжения Министерства с 

подписанным первым заместителем министра Договором купли-продажи. 

3.5.15. Министр подписывает распоряжение Министерства, которое с 

подписанным первым заместителем министра Договором купли-продажи 

направляется на регистрацию в отдел контроля. 

В случае если в заявлении указано получение результата предоставления 

услуги в электронной форме, министр подписывает распоряжение Министерства 

электронной подписью в форме электронного документа. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение двух рабочих дней с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: подписанное министром распоряжение 
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Министерства с подписанным первым заместителем министра Договором 

купли-продажи, направленные на регистрацию в отдел делопроизводства. 

 

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги 

 

3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является получение должностным лицом, ответственным за выполнение 

административной процедуры, документа, подтверждающего предоставление 

муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является специалист МКУ Палата имущественных и земельных 

отношений муниципального образования Лениногорский муниципальный 

район РТ, утвержденный внутренним локальным актом (далее - должностное 

лицо, ответственное за выдачу (направление) документов). 

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) 

документов: 

обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате 

предоставления муниципальной услуги в подсистему ведения документации 

автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 

государственных и муниципальных услуг и (или) информационную систему 

обеспечения градостроительной деятельности; 

извещает заявителя (его представителя) способом, указанным в заявлении, 

о результате предоставления муниципальной услуги и о возможности получения 

результата предоставления муниципальной услуги в Органе или в МФЦ. 

Исполнение процедур при наличии технической возможности 

осуществляется в автоматическом режиме с использованием 

автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 

государственных и муниципальных услуг. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в течение одного рабочего дня со дня подписания документа, 

подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муниципальной 

услуги, уполномоченным должностным лицом Органа (Органом). 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

размещение сведений о результате предоставления муниципальной услуги в 

информационных системах, извещение заявителя (его представителя) о 

результате предоставления муниципальной услуги и способах его получения. 

3.6.3. Порядок выдачи (направления) результата предоставления 

муниципальной услуги: 

3.6.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в 

МФЦ, работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги. По 

требованию заявителя вместе с экземпляром электронного документа на 

бумажном носителе ему может быть предоставлен экземпляр электронного 

документа путем его записи на съемный носитель.  

Подписание проекта договора или дополнительного соглашения 

осуществляется заявителем в МФЦ. 
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При подписании договора или дополнительного соглашения работник 

МФЦ проводит проверку полномочий лица, подписывающего документы. В 

случае обращения представителя заявителя, уполномоченного на подписание 

документов, сканирует документы, удостоверяющие полномочия представителя 

заявителя и вносит сведения о них в АИС МФЦ. 

Заявитель (представитель заявителя, уполномоченный на подписание 

документов) подписывает два экземпляра договора или дополнительного 

соглашения, скрепляет своей подписью с оборотной стороны и печатью (в случае 

если заявителем является юридическое лицо). 

Работник МФЦ проставляет дату подписания договора или 

дополнительного соглашения и выдает один экземпляр заявителю 

(представителю заявителя).  

После подписания заявителем договора, не позднее одного рабочего дня, 

МФЦ направляет в Орган экземпляры договоров или дополнительные 

соглашения. 

Проекты договоров, направленные заявителю, должны быть им подписаны 

и представлены в МФЦ не позднее чем в течение 30 дней со дня получения 

заявителем проектов указанных договоров. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

осуществляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, 

установленные регламентом работы МФЦ. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

фиксация факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в 

АИС МФЦ, подписанный заявителем и направленный в Орган договор или 

дополнительное соглашение. 

3.6.3.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги 

через Единый, Республиканский портал заявителю в личный кабинет 

автоматически направляется электронный образ документа, являющегося 

результатом предоставления муниципальной услуги, подписанный усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного 

лица Органа (Органом).  

Заявитель вправе подписать проекты договора в Личном кабинете 

Единого, Республиканского портала усиленной квалифицированной 

электронной подписью в течение 30 календарных дней.  

По истечении 30 календарных дней заявителю поступает информация о 

том, что истек срок подписания договора. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день подписания документа, подтверждающего предоставление 

(отказ в предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным 

должностным лицом Органа (Органом). 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

направление (предоставление) с использованием Единого, Республиканского 

портала заявителю документа, подтверждающего предоставление 

муниципальной услуги (в том числе отказ в предоставлении муниципальной 

услуги). 
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3.6.3.3. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в 

Орган, должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов, 

выдает заявителю результат муниципальной услуги. По требованию заявителя 

вместе с экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему может 

быть предоставлен экземпляр электронного документа путем его записи на 

съемный носитель.  

Подписание проекта договора или дополнительного соглашения 

осуществляется заявителем в Органе. 

При подписании договора или дополнительного соглашения должностное 

лицо, ответственное за выдачу (направление) документов, проводит проверку 

полномочий лица, подписывающего документы. В случае обращения 

представителя заявителя, уполномоченного на подписание документов, 

сканирует документы, удостоверяющие полномочия представителя заявителя, и 

вносит сведения о них в автоматизированную информационную систему, 

предназначенную для оказания государственных и муниципальных услуг. 

Заявитель (представитель заявителя, уполномоченный на подписание 

документов) подписывает два экземпляра договора, скрепляет своей подписью с 

оборотной стороны и печатью (в случае если заявителем является юридическое 

лицо). 

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов, 

проставляет дату подписания договора или дополнительного соглашения и 

выдает один экземпляр заявителю (представителю заявителя).  

Проект договора или дополнительного соглашения, направленный 

заявителю, должен быть им подписан и представлен в Орган не позднее чем в 

течение 30 дней со дня получения заявителем проекта указанного документа. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

осуществляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, 

установленные Правилами внутреннего трудового распорядка Органа. 

Результатом выполнения административных процедур являются: 

фиксация факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в 

автоматизированной информационной системе, предназначенной для оказания 

государственных и муниципальных услуг. 

 

3.7. Исправление технических ошибок.  

3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, 

являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в 

Отдел: 

заявление об исправлении технической ошибки (приложение №4); 

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка; 

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 

технической ошибки.  

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается 

заявителем (уполномоченным представителем) лично, либо почтовым 
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отправлением (в том числе с использованием электронной почты), либо через 

единый портал государственных и муниципальных услуг или 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг. 

3.7.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет 

прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление 

с приложенными документами и передает их в Отдел. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение одного рабочего дня с момента регистрации заявления.  

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 

направленное на рассмотрение специалисту Отдела. 

3.7.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 

исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 

процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 настоящего Регламента, и выдает 

исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично 

под роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала 

документа, в котором содержится техническая ошибка, или направляет в адрес 

заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты) письмо о 

возможности получения документа при предоставлении в Отдел оригинала 

документа, в котором содержится техническая ошибка. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение трех рабочих дней после обнаружения технической ошибки или 

получения от любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ. 

 

 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений Регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, 

проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной 

услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц органа 

местного самоуправления. 

Формами контроля за соблюдением исполнения административных 

процедур являются: 

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 

муниципальной услуги; 

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения 

делопроизводства; 

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

В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в 

электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная 

информация должностных лиц, осуществляющих выполнение 

административных процедур, журналы учета соответствующих документов и 

другие сведения. 

Для осуществления контроля за совершением действий при 

предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю 

органа местного самоуправления представляются справки о результатах 

предоставления муниципальной услуги. 

О случаях и причинах нарушения сроков, последовательности и 

содержания административных процедур должностные лица немедленно 

информируют руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также предпринимают срочные меры по устранению нарушений. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя органа 

местного самоуправления, ответственным за организацию работы по 

предоставлению муниципальной услуги, начальником отдела, осуществляющего 

организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 

устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 

самоуправления и должностными регламентами. 

 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том 

числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги 

 

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на 

основании полугодовых или годовых планов работы органа местного 

самоуправления) и внеплановыми. При проведении проверок могут 

рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной 

услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе 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 
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органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и 

(или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в 

разделе 3 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 от 27.07.2010 №210-ФЗ, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников 

 

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона 

№ 210-ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 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 
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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 
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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, 
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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, 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 
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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 №1  

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги по 

предоставлению недвижимого имущества, 

находящегося в муниципальной 

собственности, арендуемого субъектами 

малого и среднего предпринимательства 

при реализации ими преимущественного 

права на приобретение арендуемого 

имущества, в собственность    

 

Нижеприведенный договор является образцом и не содержит указанных в нем 

Приложений, аналогичный договор может быть заключен на любое 

недвижимое имущество, приобретаемое с использованием преимущественного 

права  

 

ДОГОВОР 

купли-продажи земельного участка  

 

№ _____  

  

 _______________     «______» 

_______________20___г. 

 

Орган имущественных и земельных отношений муниципального района 

(городского округа) в лице председателя ________________________, 

действующего на основании Положения, утвержденного _______, именуемый в 

дальнейшем «Продавец», и _________________________, паспорт 

___________№________________, выданный 

______________________________, проживающий: Российская Федерация, 

___________________________________, именуемый в дальнейшем 

«Покупатель», вместе именуемые «Стороны», на основании распоряжения 

Органа имущественных и земельных отношений муниципального района 

(городского округа) № _______ от «____» ___________20_______г. «О 

предоставлении земельного участка в собственность без проведения торгов 

заключили настоящий договор о нижеследующем: 

 

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА 

 

 

1.1. Продавец передает, а Покупатель принимает в собственность 

земельный участок, находящийся в муниципальной собственности, общей 
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площадью ___________ кв. м из земель муниципальной собственности 

_____________ муниципального района (в границах _______________________, 
(наименование поселения) 

категория земель ____________________) с кадастровым номером:  

__________:____в границах, указанных в кадастровой карте (плане), 

прилагаемой к настоящему Договору (приложение №1) и являющейся его 

неотъемлемой частью, расположенный по адресу: 

_________________________________________________,для использования в 

целях: ________________________________________________ 

 

1. ЦЕНА ДОГОВОРА И ПОРЯДОК РАСЧЕТОВ 

 

2.1. Цена земельного участка составляет ______________________ рублей.  

2.2. Оплата производится Покупателем на расчетный счет: № 

__________________ в ____________________ БИК _______________________, 

КПП ________________, КБК __________________, ИНН _________________, 

получатель – Управление Федерального казначейства МФ РФ по РТ (Орган 

имущественных и земельных отношений муниципального района (городского 

округа), ОКАТО _______________________ 

2.3. Оплата производится в полном объеме __________________________ .
        (срок и условия оплаты) 

 

 

3. ПЕРЕДАЧА ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА 

 

3.1. Земельный участок передается по акту приема-передачи и считается 

переданным от Продавца Покупателю с момента подписания акта приема-

передачи. 

3.2. С момента передачи земельного участка до перехода права 

собственности на него земельный участок находится в пользовании Покупателя. 

3.3. Переход права собственности на земельный участок подлежит 

обязательной государственной регистрации в органе, осуществляющем 

государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, 

по месту нахождения земельного участка. 

3.4. Государственная регистрация перехода права собственности на 

земельный участок производится после его полной оплаты. 

 

4. ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН 

 

4.1. Покупатель обязуется: 

4.1.1. Полностью оплатить цену земельного участка в размере, порядке и 

сроки, установленные разделом 2 настоящего Договора. 

4.1.2. Письменно своевременно уведомлять Продавца об изменении своих 

почтовых и банковских реквизитов, а также о смене руководителя организации 

(для юридических лиц). 
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4.1.3. В течение 7 (семи) календарных дней после полной оплаты стоимости 

земельного участка представить Продавцу документы, подтверждающие оплату: 

заверенную печатью банка Покупателя копию соответствующего платежного 

получения и выписку по лицевому счету Покупателя, подписанную главным 

бухгалтером и заверенную печатью банка Покупателя (для юридических лиц). 

4.1.4. За свой счет обеспечить государственную регистрацию перехода 

права собственности на земельный участок и представить копии документов о 

государственной регистрации Продавцу. 

4.1.5. Представлять информацию о состоянии земельного участка по 

запросам соответствующих органов государственной власти и органов местного 

самоуправления, создавать необходимые условия для контроля за надлежащим 

выполнением условий Договора и установленного порядка использования 

земельного участка, а также обеспечивать доступ и проход на земельный участок 

их представителей. 

4.1.6. Выполнять требования, вытекающие из установленных в соответствии 

с законодательством Российской Федерации ограничений прав на земельный 

участок и сервитутов. 

4.2. Продавец обязуется: 

4.2.1. В течение 7 (семи) календарных дней со дня получения документов, 

перечисленных в п. 4.1.3 Договора, и поступления в бюджет денежных средств 

за земельный участок в полном объеме передать Покупателю договор купли-

продажи и документы, необходимые для государственной регистрации перехода 

права собственности в установленном порядке. 

4.2.2. При получении сведений об изменении реквизитов, указанных в 

пункте 2.2 настоящего Договора, письменно уведомить о таком изменении 

Покупателя. 

4.3. Права, обязанности и ответственность Сторон, не предусмотренные 

настоящим Договором, устанавливаются в соответствии с действующим 

законодательством. 

 

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 

 

5.1. Продавец не несет ответственности за недостоверность сведений, 

представленных ему Покупателем или иными органами и организациями, 

вошедших в настоящий Договор, включая приложения к нему. 

5.2. В случае нарушения установленного пунктом 2.3 настоящего Договора 

срока оплаты стоимости земельного участка Покупатель уплачивает Продавцу 

неустойку, установленную в размере одной трехсотой ставки рефинансирования 

Центрального банка Российской Федерации, действующей на день выполнения 

денежного обязательства, от неуплаченной суммы за каждый календарный день 

просрочки. 

5.3. Уплата неустойки не освобождает Покупателя от исполнения 

обязательств по настоящему Договору. 



4  

 

5.4. Расторжение настоящего Договора не освобождает Покупателя от 

уплаты неустойки в случае, если расторжение произведено вследствие 

нарушения Покупателем своих обязанностей по настоящему Договору. 

 

6. ОГРАНИЧЕНИЯ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ И ОБРЕМЕНЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНОГО 

УЧАСТКА 

6.1. Продавец передает, а Покупатель принимает согласно условиям 

настоящего Договора земельный участок, свободный от любых имущественных 

прав и претензий третьих лиц. 

6.2. Земельный участок обременен публичным сервитутом, установленным 

для 

____________________________________________________________________ 

 (вид ограниченного пользования земельным участком) 

 в соответствии с _______________________________ сроком на ______ лет. 
(нормативный правовой акт, которым установлен сервитут) 

6.3. Ограничения использования и обременения земельного участка, 

установленные до заключения Договора, сохраняются вплоть до их прекращения 

в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

 

7. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

5.1.Договор вступает в силу с момента его подписания Сторонами 

5.2.Расторжение договора возможно по соглашению сторон, а также в 

соответствии с п. 5.1. договора.  

5.3. Все споры и разногласия по настоящему договору разрешаются путем 

переговоров, в случае не достижения Сторонами соглашения - судом. 

5.4.Взаимоотношения сторон, не урегулированные договором, 

регулируются действующим законодательством. 

5.5.Договор составлен в трех экземплярах, имеющих одинаковую 

юридическую силу (по одному экземпляру для Продавца, Покупателя и 

регистрирующей организации). 

 

8. АДРЕСА РЕКВИЗИТЫ СТОРОН    

 

 

Продавец:  Покупатель: 
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Адрес: Российская Федерация, 

____________________________ 

 

Банковские реквизиты:  

УФК по РТ ИНН  __________  КПП 

____________ 

____________________________ 

Расчетный счет: _________________ 

БИК ______________ 

КБК ______________  

Адрес: Российская Федерация, 

_______________________________ 

 

8. ПОДПИСИ СТОРОН 

       

От имени         От имени   

Продавца          Покупателя       

_____________                                                                           ________________ 

 

_____________                                                                           ________________ 

 

 

 

 



 

 

Приложение №2  

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги по 

предоставлению недвижимого имущества, 

находящегося в муниципальной 

собственности, арендуемого субъектами 

малого и среднего предпринимательства 

при реализации ими преимущественного 

права на приобретение арендуемого 

имущества, в собственность    

 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги  

 
 

В связи с обращением   
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя) 

 

заявление № _______ от_____._____.________гг., о ___________________________________ 

 

________________________________________________________________________________ 

 

на основании:   
 

  

 

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги, в связи с: 

 

1. 

 

2.  
 

 

Должностное лицо (ФИО) 
 

(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего подписание) 
 

 

Исполнитель (ФИО) 
______________________________ 

(контакты исполнителя) 



 

 

Приложение №3  

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги по 

предоставлению недвижимого имущества, 

находящегося в муниципальной 

собственности, арендуемого субъектами 

малого и среднего предпринимательства 

при реализации ими преимущественного 

права на приобретение арендуемого 

имущества, в собственность    

 
                                         В уполномоченный орган 

                                         __________________________________ 

                                         __________________________________ 

 

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ 

           о реализации преимущественного права на приобретение 

                           арендуемого имущества 

 

"___"__________ ____ г.                                   г. ______________ 

 

    Заявитель _____________________________________________________________ 

         (полное наименование юридического лица, подающего заявку) 

___________________________________________________________________________ 

  (фамилия, имя, отчество и паспортные данные физического лица, подающего 

                                заявление) 

в лице ___________________________________________________________________, 

                    (фамилия, имя, отчество, должность) 

действующего на основании ________________________________________________, 

                                    (наименование документа) 

сообщает  о соответствии условиям отнесения к категориям субъектов малого и 

среднего  предпринимательства,  установленным статьей 4 Федерального закона 

от   24   июля   2007   года   №   209-ФЗ   "О  развитии  малого и среднего 

предпринимательства   в   Российской   Федерации",   и  просит  реализовать 

находящийся в собственности Республики Татарстан, 

__________________________________________________________________________, 

           (наименование объекта недвижимости, адрес, площадь), 

__________________________________________________________________________, 

арендуемый в соответствии с договором аренды от _______________ N ________. 

    Прошу Вас разрешить произвести оплату покупаемого имущества в рассрочку 

сроком на ___ месяцев. 

    К настоящему заявлению прилагаются документы согласно описи. 

    Адрес и банковские реквизиты Заявителя: _______________________________ 

    Результат предоставления государственной услуги прошу: 

    - направить __________________________________________________________; 

    (указывается:   в   МФЦ  в  форме  электронного  документа,  экземпляра 

электронного  документа  на  бумажном  носителе;  в  личный кабинет  Единого, 

Республиканского портала); 

    - предоставить непосредственно в уполномоченном органе ________________



 

 

   ______________________________________________________________________. 

    (указывается:   в   форме  документа  на  бумажном  носителе,  в  форме 

электронного  документа  или  экземпляра электронного документа на бумажном 

носителе) 

 

Подпись заявителя(-ей) (представителя(-ей) по доверенности от _____ 20__ г. 

N ___________ 

___________________________________________________/______________________/ 

    (фамилия, имя, отчество (при наличии) представителя, подпись) 

 

М.П. (при наличии печати) 

 

Заявление принято: "___"_________ 20___ г. 

 

__________/_______________________/ подпись, фамилия, инициалы специалиста, 

принявшего заявление"; 

 

 



 

 

Приложение №4  

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги по 

предоставлению недвижимого имущества, 

находящегося в муниципальной 

собственности, арендуемого субъектами 

малого и среднего предпринимательства 

при реализации ими преимущественного 

права на приобретение арендуемого 

имущества, в собственность    

 

Руководителю ______________ 

муниципального района 

Республики Татарстан 

От:_____________________ 

 

Заявление 

об исправлении технической ошибки 

 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги 

__________________________________________________________________ 

(наименование услуги) 

Записано:_______________________________________________________

________________________________________________________________ 

Правильные сведения:____________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести 

соответствующие изменения в документ, являющийся результатом 

муниципальной услуги.  

Прилагаю следующие документы: 

1. 

2. 

3. 

В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

технической ошибки прошу направить такое решение: 

посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:______; 

в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением 

по адресу: ___________________________________________________________. 

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.  

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной



 

 

 мне муниципальной услуги по телефону: _______________________. 

 

______________    _________________ ( ________________) 

 (дата)      (подпись)  (Ф.И.О.) 

 

 

 



 

 

Утвержден 

 

постановлением Исполнительного 

комитета муниципального 

образования «Лениногорский  

муниципальный район» 

 

от «09» октября 2024г. № 1297 

 

 

Административный регламент  

предоставления муниципальной услуги по признанию молодой семьи 

нуждающейся в жилом помещении и (или) участником регионального проекта 

«Обеспечение жильем  

молодых семей в Республике Татарстан»  

 

I. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента. 

 

1. Настоящий административный регламент предоставления 

муниципальной услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок 

предоставления муниципальной услуги по признанию молодой семьи 

нуждающейся в жилом помещении для последующего участия в мероприятии 

регионального проекта «Обеспечение  жильем  молодых семей в Республике 

Татарстан» и (или) участником регионального проекта «Обеспечение жильем 

молодых семей в Республике Татарстан» государственной программы 

Республики Татарстан «Обеспечение качественным жильем и услугами 

жилищно-коммунального хозяйства населения Республики Татарстан» в рамках 

реализации федерального  проекта «Содействие субъектам Российской 

Федерации в реализации полномочий по оказанию государственной поддержки 

гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» 

государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и 

комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской 

Федерации» и (далее – муниципальная услуга, Региональный проект). 

 

1.2. Категории заявителей. 

 

1.2.1. Лицом, имеющим право на получение муниципальной услуги, 

является один из супругов либо родитель в неполной семье (далее – заявитель), 

подающий заявление от имени молодой семьи. 

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, 

действующий на основании документа, удостоверяющего его полномочия, либо 

законный представитель физического лица (далее – представитель заявителя).  

https://internet.garant.ru/#/document/71849506/entry/1000
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Молодая семья для участия в региональном проекте «Обеспечение жильем 

молодых семей в Республике Татарстан» должна соответствовать следующим 

требованиям: 

а) признана нуждающейся в жилом помещении (в улучшении жилищных 

условий). 

б) наличие у семьи доходов, позволяющих получить кредит, либо иных 

денежных средств, достаточных для оплаты расчетной (средней) стоимости 

жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты. 

Под нуждающимися в жилом помещении понимаются молодые семьи, 

поставленные на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий 

до 01.03.2005, а также молодые семьи, признанные для участия в региональном 

проекте «Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан»  

органами местного самоуправления по месту их постоянного жительства 

нуждающимися в жилых помещениях (в улучшении жилищных условий) после 

01.03.2005 по следующим основаниям для признания граждан нуждающимися в 

жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, вне 

зависимости от того, поставлены ли они на учет в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях: 

а) не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам 

социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда 

социального использования или членами семьи нанимателя жилого помещения 

по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного 

фонда социального использования либо собственниками жилых помещений или 

членами семьи собственника жилого помещения; 

б) являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам 

социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда 

социального использования или членами семьи нанимателя жилого помещения 

по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного 

фонда социального использования либо собственниками жилых помещений или 

членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей 

площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы; 

в) проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых 

помещений требованиям, которые установлены постановлением Правительства 

Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении Положения о 

признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным 

для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или 

реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом»; 

г) являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам 

социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда 

социального использования, членами семьи нанимателя жилого помещения по 

договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного 

фонда социального использования или собственниками жилых помещений, 

членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, 

занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, 
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страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой 

совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими 

иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма, 

договору найма жилого помещения жилищного фонда социального 

использования или принадлежащего на праве собственности. Перечень 

соответствующих заболеваний устанавливается уполномоченным 

Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной 

власти. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: признание молодой семьи 

нуждающейся в жилом помещении и (или) участником регионального проекта 

«Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан». 

2.2. Наименование органа (учреждения) созданного органом местного 

самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 

МКУ «Управления по делам молодежи, спорта и туризму» (далее – Орган). 

 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги. 

 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1)  решение о признании молодой семьи нуждающейся в жилом 

помещении (приложение №1); 

2)  решение о признании молодой семьи участником регионального 

проекта «Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан» 

(приложение №2); 

2) решение об отказе в предоставлении услуги (приложение №3); 

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется 

заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью должностного лица Органа в 

соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной 

подписи» (далее – Федеральный закон №63-ФЗ), в личный кабинет Единого, 

Республиканского портала. 

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной 

услуги выдается в Органом на бумажном носителе или в Государственным 

бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг в Республики Татарстан» (далее – 

МФЦ) в форме экземпляра электронного документа, направленного Органом, 

распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью МФЦ и подписью 

работника МФЦ, или в электронном виде в личном кабинете Единого, 

Республиканского портала.  

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления 

муниципальной услуги в форме электронного документа или экземпляра 
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электронного документа на бумажном носителе в течение срока действия 

результата предоставления муниципальной услуги. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет: 

а) при признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении – не 

более 22 рабочих дней; 

б) при признании молодой семьи участником регионального проекта 

«Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан» - в течение 5 

рабочих дней. 

 Срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться на 

следующий день после дня регистрации заявления. 

О принятом решении молодая семья письменно или в электронной форме 

посредством Единого, Республиканского портала уведомляется Органом в 

течение пяти рабочих дней со дня принятия соответствующего решения. 

Время ожидания наступления очереди не входит в срок предоставления 

муниципальной услуги. 

2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено. 

2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги, в форме электронного документа осуществляется в день 

оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги. 

 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

 

2.5.1. На официальном сайте Органа, на Едином, Республиканском 

портале размещаются: 

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов и 

источников их официального опубликования); 

- сведения об органах (учреждениях) и должностных лицах, ответственных 

за осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги; 

- информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия) Органа, должностного лица, муниципального 

служащего, работника Органа, предоставляющих муниципальную услугу. 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет 

следующие документы: 

2.6.1.1. в случае обращения заявителя по вопросу признания молодой 

семьи, нуждающейся в жилом помещении: 
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1) заявление (приложение №4 к Регламенту); 

2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его 

семьи (паспорт, свидетельство о рождении ребенка); 

3) копия свидетельства о заключении брака (о расторжении брака); 

4) финансово-лицевой счет с указанием общей площади жилого 

помещения; 

5) сведения, подтверждающие количество граждан, зарегистрированных 

по месту жительства в жилом помещении; 

6) копии правоустанавливающих документов на занимаемое жилое 

помещение по месту регистрации, а также на иные жилые помещения, 

находящиеся в собственности, за последние 5 лет (договор социального найма, 

договор приватизации, договор купли-продажи, договор дарения, свидетельство 

о регистрации права собственности или выписка из Единого государственного 

реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним и т.д.), для 

проживающих в объекте индивидуального жилищного строительства – 

технический паспорт на объект; 

7) архивные справки с прежних мест регистрации с 1991 года с указанием 

адреса, даты прописки, даты выписки, общей площади жилого помещения и 

количества проживавших; 

8) справка из Бюро технической инвентаризации о наличии (отсутствии) 

зарегистрированного недвижимого имущества, подтверждающая наличие 

(отсутствие) зарегистрированных за гражданином прав на все объекты 

капитального строительства по данным на 1 января 2000 года, – на членов 

молодой семьи, родившихся до 01.01.2000; 

11) копии ИНН – на всех членов молодой семьи; 

12) копия документа, подтверждающего регистрацию в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета каждого члена молодой семьи; 

2.6.1.2. в случае обращения заявителя по вопросу признания участником 

регионального проекта «Обеспечение жильем молодых семей в Республике 

Татарстан»: 

1)   заявление о признании участником регионального проекта 

«Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан» (приложение 

№4.1 к Регламенту); 

2) заявление о наличии достаточных доходов либо иных денежных средств 

для оплаты стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой 

социальной выплаты (приложение №5) и документы, подтверждающие данные 

доходы либо денежные средства, согласно приложению №5.1; 

3) решение о признании молодой семьи нуждающейся в жилом 

помещении; 

4) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его 

семьи (паспорт, свидетельство о рождении ребенка); 

5) копия свидетельства о заключении брака (о расторжении брака); 

6) финансово-лицевой счет с указанием общей площади жилого 

помещения; 
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7) сведения, подтверждающие количество граждан, зарегистрированных 

по месту жительства в жилом помещении. 

Заявления заполняются: 

- в форме документа на бумажном носителе при обращении в Орган и МФЦ 

в 2 экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты 

принятия заявления и приложенных к нему документов); 

- в электронной форме (заполняется посредством внесения 

соответствующих сведений в электронную форму заявления), подписанное в 

соответствии с требованиями пункта 2.6.3 Регламента, при обращении 

посредством Единого, Республиканского портала; 

Документы, указанные в подпунктах 3, 4, 5, 11, 12 пункта 2.6.1.1 и 

подпунктах 3, 5, 6, 7 пункта 2.6.1.2 запрашиваются Органом посредством 

межведомственного информационного взаимодействия самостоятельно, если 

молодая семья не представила указанные документы по собственной 

инициативе. 

2.6.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены 

(направлены) одним из следующих способов: 

1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, 

подписанных (заверенных) в соответствии с требованиями пункта 2.5.3 

Регламента; 

2) посредством Единого, Республиканского портала в электронной форме; 

3) при личном обращении в Орган или посредством почтовой связи на 

бумажном носителе. Заявление и прилагаемые документы при направлении 

посредством почтовой связи заверяются в установленном порядке. 

2.6.3. Физические лица при направлении заявления и необходимых 

документов посредством Единого, Республиканского портала подписывают 

заявление простой электронной подписью. Для получения простой электронной 

подписи заявителю необходимо пройти процедуру регистрации 

(аутентификации) на Едином портале «Государственные и муниципальные 

услуги(функции)», а также подтвердить учетную запись до уровня не ниже 

стандартной. При подаче документов, указанных в пункте 2.6.1 Регламента, 

посредством Единого, Республиканского портала заявитель представляет 

электронные образы документов либо документы в электронной форме, 

подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью в 

соответствии с требованиями Федерального закона №63-ФЗ лицами, 

уполномоченными на создание и подписание таких документов, в том числе 

нотариусами. 

Качество предоставляемых электронных документов (электронных 

образов документов) должно позволять в полном объеме прочитать текст 

документа и распознать реквизиты документа. 

2.6.4. Запрещается требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 



7 

 

 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 

исключением получения услуг и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 

перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона №210-ФЗ 

(необходимых и обязательных услуг); 

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления 

о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 

и документах, поданных заявителем после первоначального 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. 

2.6.5. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия: 

1) финансово-лицевой счет с указанием жилой и общей площадей жилого 

помещения и даты выдачи – Орган; 

2) сведения о государственной регистрации рождения – Федеральная 

Налоговая Служба;  
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3) сведения о государственной регистрации брака – Федеральная 

Налоговая Служба; 

4) сведения об установлении отцовства (при наличии факта установления 

отцовства) – Федеральная Налоговая Служба; 

5) сведения о государственной регистрации расторжения брака – 

Федеральная Налоговая Служба; 

6) сведения о государственной регистрации перемены имени – 

Федеральная Налоговая Служба; 

7) сведения о государственной регистрации смерти – Федеральная 

Налоговая Служба; 

8) выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах 

отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости – 

Филиал публично-правовой компании «Роскадастр» по Республике Татарстан; 

9) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об 

объектах недвижимости и (или) их правообладателях – Филиал публично-

правовой компании «Роскадастр» по Республике Татарстан; 

10) выписка из Единого государственного реестра недвижимости о 

переходе прав на объект недвижимости – Филиал публично-правовой компании 

«Роскадастр» по Республике Татарстан; 

11) сведения о признании жилого помещения непригодным для 

проживания – Орган;  

12) сведения о постановке на учет в налоговом органе физического     лица 

– Федеральная Налоговая Служба; 

13) сведения о регистрации в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета – Фонд пенсионного и социального страхования 

Российской Федерации;  

14) сведения о страховом стаже – Фонд пенсионного и социального 

страхования Российской Федерации; 

15) сведения из акта органа опеки о назначении – Единая государственная 

информационная система социального обеспечения;  

16) сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или по 

месту жительства, а также состоящих на миграционном учете, совместно по 

одному адресу, – Министерство Внутренних Дел; 

17) документ, подтверждающий признание молодой семьи, нуждающейся 

в улучшении жилищных условий (его копия) – Орган; 

18) проверка действительности паспорта гражданина Российской 

Федерации по серии и номеру – Министерство Внутренних Дел; 

19) сведения о паспортах гражданина Российской Федерации – 

Министерство Внутренних Дел; 

20 сведения о факте выдачи и содержании доверенности – единая 

информационная система нотариата. 

2.6.6. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в 

подпунктах 1 – 17, 20 пункта 2.6.5 Регламента, в форме электронных документов, 

заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью лиц, 
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уполномоченных на создание и подписание таких документов, при подаче 

заявления. 

2.6.7. Непредставление (несвоевременное представление) указанными 

органами государственной власти, муниципальными органами документов и 

сведений не может являться основанием для отказа в признании молодой семьи 

нуждающейся в жилом помещении и (или) признании участником 

регионального проекта «Обеспечение жильем молодых семей в Республике 

Татарстан». 

2.6.8. Должностное лицо и (или) работник указанных органов, не 

представившие (несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в 

распоряжении документ или сведения, подлежат административной, 

дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

2.6.9. Запрещается требовать от заявителя документы представления 

документов (сведений), в том числе подтверждающих внесение заявителем 

платы за предоставление муниципальной услуги, находящихся 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 в 

признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении и (или) признании 

участником регионального проекта «Обеспечение жильем молодых семей в 

Республике Татарстан». 

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (возврат 

документов без рассмотрения по существу). 

 

2.7.1. Основанием для отказа в приеме документов являются: 

1) непредставление документов, которые в соответствии с пунктом 2.6.1 

Регламента должны представляться заявителем самостоятельно, либо 

представление документов, содержащих противоречивые сведения; 

2) неподтверждение сведений о законных представителях, запрошенных 

в рамках межведомственного информационного взаимодействия, подача 

заявления (запроса) от имени заявителя не уполномоченным на то лицом; 

3) представление документов в ненадлежащий орган; 

4) представление документов, содержащих недостоверные и (или) 

противоречивые сведения, неоговоренные исправления, серьезные 

повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, 

документов, утративших силу; 



10 

 

 

5) обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не 

являющегося получателем муниципальной услуги в соответствии с 

Регламентом; 

6) обязательные поля в электронной форме заполнены не в полном объеме 

или заполнены частично, наличие противоречивых сведений в электронной 

форме заявления и в представленных документах; 

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

с использованием электронной подписи с нарушением действующего 

законодательства; 

8) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их 

представления и (или) не читаются. 

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: 

- в случае подачи заявления и документов в Органа либо в МФЦ 

принимается во время приема заявителя; 

- в случае подачи заявления и документов в электронной форме после 

получения ответственным должностным лицом Органа необходимых для 

предоставления муниципальной услуги документов (сведений) в электронной 

форме – в срок, не превышающий пять рабочих дней со дня регистрации 

заявления. 

2.7.4. Решение об отказе в приеме документов с указанием причин отказа 

оформляется в соответствии с формой, установленной в приложении №6 к 

Регламенту, подписывается усиленной квалифицированной электронной 

подписью в установленном порядке уполномоченным должностным лицом 

Органа и направляется заявителю в личный кабинет Единого, Республиканского 

портала в день принятия решения об отказе в приеме документов, необходимых 

для получения муниципальной услуги. 

2.7.5. Запрещается отказывать в приеме документов 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, 

Республиканском портале. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги 

. 

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги не предусмотрены. 

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) превышение возраста 35 лет одного или каждого из супругов либо 

одного родителя в неполной семье; 
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2) получение документов и сведений, которые не подтверждают право 

признания молодой семьи, нуждающейся в жилом помещении и (или) 

участником регионального проекта «Обеспечение жильем молодых семей в 

Республике Татарстан»; 

3) недостоверность сведений, содержащихся в представленных 

документах; 

4) при признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении: 

а) подача документов до истечения срока (пять лет) со дня совершения 

действий, приведших к ухудшению жилищных условий; 

б) ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с 

использованием социальной выплаты или иной формы государственной 

поддержки за счет средств федерального бюджета, за исключением средств 

(части средств) материнского (семейного) капитала, а также мер 

государственной поддержки семей, имеющих детей, в части погашения 

обязательств по ипотечным жилищным кредитам, предусмотренных 

Федеральным законом от 03.07.2019 №157-ФЗ «О мерах государственной 

поддержки семей, имеющих детей, в части погашения обязательств по 

ипотечным жилищным кредитам (займам) и о внесении изменений в статью 

13.2  Федерального закона “Об актах гражданского состояния”».  

5) при признании участником регионального проекта «Обеспечение 

жильем молодых семей в Республике Татарстан»: 

а) отсутствие у семьи доходов, позволяющих получить кредит, либо иных 

денежных средств, достаточных для оплаты расчетной (средней) стоимости 

жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты; 

б) ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с 

использованием социальной выплаты или иной формы государственной 

поддержки за счет средств федерального бюджета, за исключением средств 

(части средств) материнского (семейного) капитала, а также мер 

государственной поддержки семей, имеющих детей, в части погашения 

обязательств по ипотечным жилищным кредитам, предусмотренных 

Федеральным законом от 03.07.2019 №157-ФЗ «О мерах государственной 

поддержки семей, имеющих детей, в части погашения обязательств по 

ипотечным жилищным кредитам (займам) и о внесении изменений в статью 

13.2  Федерального закона “Об актах гражданского состояния”».  

2.8.3. Перечень оснований для принятия решения об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим. 

2.8.4. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с 

указанием причин отказа оформляется в соответствии с формой, установленной 

в приложении №3 к Регламенту, подписывается усиленной квалифицированной 

электронной подписью в установленном порядке уполномоченным 

должностным лицом Органа и направляется заявителю в личный кабинет 

Единого, Республиканского портала и (или) в МФЦ в течение одного рабочего 

дня со дня принятия решения. 

https://internet.garant.ru/document/redirect/72285782/0
https://internet.garant.ru/document/redirect/72285782/0
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2.8.5. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в 

случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в 

соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной 

услуги, опубликованной на Едином, Республиканском портале. 

 

2.9. Порядок, размер и основания для 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. 

 

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 

 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем 

запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги. 

 

2.12.1. При подаче заявления на получение муниципальной услуги 

максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут. 

2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги 

максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут. 

 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги. 

 

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 Единого, Республиканского портала и по электронной почте 

уведомление, подтверждающее, что заявление отправлено, с указанием 

регистрационного номера и даты подачи заявления. 
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2.13.3. При личном обращении в Орган в день подачи заявления в двух 

экземплярах уполномоченным должностным лицом Органа заявителю 

возвращается один экземпляр с указанием даты принятия заявления и 

приложенных к нему документов.  

 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга. 

 

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) беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления 

муниципальной услуги (удобный вход/выход в помещения/из помещений и 

перемещение в их пределах); 

2) визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 

предоставления муниципальной услуги, размещенная в удобных для заявителей 

местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов; 

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 

4) возможность самостоятельного передвижения по территории, на 

которой расположены объекты социальной, инженерной и транспортной 

инфраструктур, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное 

средство и 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 
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указаны в подпунктах 1 - 4 пункта 2.12.2 Регламента, применяются к объектам и 

средствам, введенным в эксплуатацию или прошедшим модернизацию, 

реконструкцию после 01.07.2016. 

 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

 

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 

- расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача 

документов, в зоне доступности общественного транспорта; 

- наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в 

которых осуществляется прием документов от заявителей; 

- наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, Едином, 

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:  

- соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;  

- соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;  

- отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Регламента, совершенные 

работниками Органа;  

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета 

консультаций):  

а) взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при 

предоставлении муниципальной услуги осуществляется один раз при 

представлении заявления со всеми необходимыми документами; 

б) 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 

Единого, Республиканского портала, терминальных устройств.  

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может 

быть получена заявителем в личном кабинете на Едином, 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. 
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2.16. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги. 

 

2.16.1. Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 

2.16.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявитель вправе: 

- получить информацию о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги, размещенную на Едином, Республиканском портале; 

- 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; 

- получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги, поданных в электронной форме; 

- осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги; 

- получить результат предоставления муниципальной услуги в форме 

электронного документа; 

- 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. 

2.16.3. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной формы заявления на Едином, Республиканском портале без 

необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

2.16.4. При формировании заявления обеспечивается: 

- возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления услуги; 

- возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

заявления; 

- 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; 

- заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и 

сведений, опубликованных на Едином, Республиканском портале, в части, 

касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

- возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы заявления без потери ранее введенной информации; 
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- 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. 

2.16.5. 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 МФЦ 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. 

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 

представления сведений, необходимых для расчета длительности временного 

интервала, который необходимо забронировать для приема. 

 

III. 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. 
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Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) консультирование заявителя; 

2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных 

заявителем; 

3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги; 

4) подготовка результата муниципальной услуги; 

5) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги; 

6) исправление технических ошибок. 

 

3.2. Оказание консультаций заявителю. 

 

3.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры 

является обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры, является: 

- при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ; 

- при обращении заявителя в Орган – сотрудник Органа (далее – 

должностное лицо, ответственное за консультирование). 

3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично, по телефону и 

электронной почте. Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по 

составу, форме представляемой документации и другим вопросам для получения 

муниципальной услуги. Заявитель может получить информацию о порядке 

предоставления муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ 

(www.mfc16.tatarstan.ru). Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день обращения заявителя.  

Результатом выполнения административных процедур является 

консультация по составу, форме представляемой документации и другим 

вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги. 

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган лично, по телефону и 

электронной почте, а также получить консультацию на Едином, 

Республиканском портале, портале 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 том числе по составу, форме представляемой документации и 

другим вопросам для получения муниципальной услуги. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются: 

- при обращении заявителя лично или по телефону – непосредственно при 

обращении; 
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- при обращении заявителя по электронной почте либо на Единый, 

Республиканский портал, портал Органа – в установленные законодательством 

сроки 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 2.6 Регламента.  

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений:  

- удостоверяет личность заявителя; 

- определяет предмет обращения; 

- проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 

- проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в 

пункте 2.6 Регламента; 

- заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ; 

- при предоставлении документов, указанных в пункте 2.6 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. 

Работник МФЦ, ведущий прием заявлений, при отсутствии технической 

возможности принимает от заявителя заявление и документы на бумажном 

носителе, формирует дело, выдает расписку в приеме документов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 

обращения заявителя. 

При отсутствии технической возможности работник МФЦ направляет 

заявление и пакет документов (на бумажном носителе) в Орган посредством 

курьерской доставки в установленные сроки. 

Результатами выполнения административных процедур являются 

заявление и пакет документов (электронное дело), направленные в Орган 

посредством системы электронного взаимодействия либо на бумажном носителе 

посредством курьерской доставки. 
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3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от 

заявителя, в Орган в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в 

течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное 

подразделение МФЦ. 

Результатами выполнения административных процедур являются 

заявление и пакет документов (электронное дело), направленные в Орган 

посредством системы электронного взаимодействия. 

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме через Единый, Республиканский портал. 

Заявитель для подачи заявления в электронной форме выполняет 

следующие действия:  

 - выполняет авторизацию; 

- открывает форму электронного заявления; 

- заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, 

необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги; 

- прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы 

документов к форме электронного заявления (при необходимости); 

- подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 

соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления); 

- подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 

соответствующую отметку в форме электронного заявления); 

- отправляет заполненное электронное заявление (нажимает 

соответствующую кнопку в форме электронного заявления);  

- получает уведомление об отправке электронного заявления после того, 

как электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта 

2.6.3 Регламента.  

Форматно-логическая проверка сформированного заявления 

осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной 

формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной 

формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и 

порядке ее устранения посредством информационного сообщения 

непосредственно в электронной форме заявления. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 

обращения заявителя. 

Результатом выполнения административных процедур является 

электронное дело, направленное в Орган посредством системы электронного 

взаимодействия. 

3.3.2.1. Рассмотрение комплекта документов Органом. 

Основанием для начала выполнения административной процедуры 

является поступление заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, через Единый, Республиканский портал. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры, является сотрудник Органа (далее – должностное 
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лицо, ответственное за прием документов через Единый, Республиканский 

портал.). 

Должностное лицо, ответственное за прием документов, после 

поступления документов на рассмотрение:  

- присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и 

статус «Проверка документов», что отражается в личном кабинете Единого, 

Республиканского портала; 

- изучает поступившие дела, в том числе приложенные заявителем 

документы в электронной форме и электронные образы документов или 

документы на бумажном носителе; 

- проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов; 

- проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи 

посредством обращения к Единому, Республиканскому порталу (в случае если 

заявителем представлены электронные образы документов, подписанные 

усиленной квалифицированной электронной подписью); 

- при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 Регламента, 

подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги. 

В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной 

электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, 

проект решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального 

закона №63-ФЗ, которые послужили основанием для его принятия. 

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае 

если основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных 

требований к таким документам, основания для отказа в приеме документов 

должны содержать информацию о наименовании документов (информации, 

сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) 

противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных 

требований), оформляется по форме согласно приложению №6 к Регламенту и 

направляется на согласование в установленном порядке уполномоченному 

должностному лицу Органа. 

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, 

предусмотренных пунктом 2.7.1 Регламента, должностное лицо, ответственное 

за прием документов, в течение одного рабочего дня со дня поступления 

заявления направляет заявителю указанным в заявлении способом уведомление 

о поступлении заявления с указанием регистрационного номера заявления и 

даты получения заявления. 

Выдача решения об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, 

предусмотренном пунктом 3.6.4 Регламента. 

3.3.2.2. Исполнение процедур , указанных в пункте 3.3.2.1. Регламента, при 

наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с 
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использованием автоматизированной информационной системы, 

предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.  

3.3.2.3. Процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.2.1. Регламента, 

выполняются в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления на 

рассмотрение. Результатами выполнения административных процедур являются 

принятый на рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе 

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.3.3. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в 

Органе. 

3.3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по приему 

документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг, является 

обращение заявителя в Орган посредством личного приема, направления 

документов в электронной форме в Орган. 

3.3.3.2. Личный прием заявителей в целях подачи документов, 

необходимых для оказания муниципальной услуги, осуществляется Органм в 

рабочие время в порядке очереди. При личном приеме заявитель или его 

представитель предъявляет должностному лицу Органа документы, 

удостоверяющие его личность, если от имени заявителя действует его 

представитель, также документ, подтверждающий полномочия представителя 

заявителя. 

3.3.3.3. В ходе личного приема должностное лицо Органа (далее - 

уполномоченное должностное лицо): 

а) устанавливает личность заявителя способами, предусмотренными 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

б) проверяет наличие основания для отказа в приеме документов, 

установленного пунктом 2.7 Регламента, и при его выявлении выдает заявителю 

уведомление об отказе в приеме документов; 

в) проверяет правильность заполнения заявления, в том числе полноту 

внесенных данных, наличие документов, которые в соответствии с пунктом 2.6 

Регламента заявитель должен предоставить самостоятельно (при необходимости 

обеспечивает заполнение заявлений, предусмотренных приложениями 4, 4.1, 5 к 

Регламенту, после этого предлагает заявителю убедиться в правильности 

внесенных в заявление данных и подписать заявление; 

г) удостоверяет идентичность копий (за исключением бумажных копий 

электронных документов, заверенных собственноручной подписью заявителя) и 

выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет 

своей подписью с указанием фамилии и инициалов, должности и даты заверения; 

д) в случае если копии с представленных заявителем подлинников 

документов не предоставлены, обеспечивает изготовление этих копий (при 

поступлении заявления в МФЦ), выполняет на таких копиях надпись об их 

соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и 

инициалов, должности и даты заверения; 

https://internet.garant.ru/document/redirect/12177515/0
https://internet.garant.ru/document/redirect/18848112/1100
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е) регистрирует заявление в соответствии с правилами делопроизводства в 

системе электронного документооборота и делопроизводства Органа; 

ж) возвращает один экземпляр заявления заявителю с указанием даты его 

принятия (Приложения №4, 4.1), второй экземпляр подшивается в дело. 

3.3.3.4. При поступлении документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, в электронной форме должностное лицо Органа, 

ответственное за прием документов: 

а) обеспечивает регистрацию заявления; 

б) при наличии основания, предусмотренного пунктом 2.7 Регламента, 

оформляет уведомление об отказе в приеме документов, регистрирует его и 

направляет заявителю в электронной форме. 

3.3.3.5. Все поступившие документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе распечатанные документы, поступившие в 

электронном виде, комплектуются в одно дело. 

Результатом административной процедуры являются: 

а) выдача экземпляра заявления (Приложения №4, 4.1) с указанием даты и 

времени принятия заявления и приложенных к нему документов либо 

уведомление об отказе в приеме документов (Приложение №6); 

б) при поступлении документов в электронном виде - регистрация 

заявления о предоставлении муниципальной услуги или направление 

уведомления в электронной форме об отказе в приеме документов. 

3.3.3.6. Общее время административной процедуры по приему документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- при личном приеме документов не должно превышать 15 минут; 

- при подаче документов в электронном виде - 1 рабочий день. При 

наличии оснований для отказа в приеме документов срок выполнения процедуры 

не должен превышать 3 рабочих дней. 

 

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги. 

 

3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является получение должностным лицом (работником), уполномоченным на 

выполнение административной процедуры, от должностного лица (работника), 

ответственного за прием документов, принятых от заявителя документов. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры, является сотрудник Органа (далее – должностное 

лицо, ответственное за направление межведомственных запросов). 

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление 

межведомственных запросов, формирует и направляет в электронной форме 

посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (при 

отсутствии технической возможности – иными способами) запросы о 

предоставлении документов и сведений, предусмотренных пунктом 2.6.5 

Регламента. Если сведения, находящиеся в распоряжении государственных 
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органов, органов местного самоуправления, не могут быть получены 

посредством системы межведомственного электронного взаимодействия, 

должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов, 

формирует и направляет письма в адрес указанных государственных органов, 

органов местного самоуправления. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 

принятия заявления на рассмотрение.  

Результатами выполнения административных процедур являются 

направленные в органы власти и (или) подведомственные органам власти 

организации запросы.  

3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, 

поступивших через систему межведомственного электронного взаимодействия, 

либо писем представляют запрашиваемые документы (информацию) или 

направляют уведомление об отсутствии документа и (или) информации, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее – уведомление 

об отказе). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в 

следующие сроки: 

- по документам (сведениям), направляемым специалистами 

Роскадастра, – не более трех рабочих дней; 

- по документам (сведениям), находящимся в распоряжении органов 

местного самоуправления и подведомственных им организаций, – не более пяти 

рабочих дней; 

- по остальным поставщикам – не более пяти рабочих дней со дня 

поступления межведомственного запроса в орган или организацию, 

представляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и 

направления ответа на межведомственный запрос не установлены 

федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской 

Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами 

нормативными правовыми актами Республики Татарстан; 

- по документам, запрошенным письмами, – в возможный кратчайший 

срок, но не более 10 рабочих дней. 

Результатами выполнения административных процедур являются 

документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, либо уведомление об отказе, направленные должностному лицу, 

ответственному за направление межведомственных запросов. 

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление 

межведомственных запросов, получает запрашиваемые через систему 

межведомственного электронного взаимодействия или письмами документы 

(сведения) либо уведомление об отказе при отсутствии документа и (или) 

информации. 

Вся полученная информация (документы), полученная в рамках 

информационного взаимодействия или письмами, приобщается к материалам 

дела. 
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Результатом выполнения административной процедуры является 

сформированный комплект документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги.  

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 Регламента, 

при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом 

режиме с использованием автоматизированной информационной системы, 

предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг, в том 

числе с момента регистрации заявления в соответствии с пунктом 2.13 

Регламента. 

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, 

указанных в пункте 3.4 Регламента, составляет: 

- при признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении - 

десять рабочих дней;  

- при признании участником регионального проекта «Обеспечение жильем 

молодых семей в Республике Татарстан» - три рабочих дня.  

 

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги. 

 

3.5.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры 

является поступление от должностного лица, ответственного за направление 

межведомственных запросов, комплекта документов (сведений), необходимых 

для предоставления муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является сотрудник Органа (далее – должностное лицо, 

ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной 

услуги). 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 

предоставления муниципальной услуги, осуществляет комплектование 

документов (формирование учетного дела) и направляет на рассмотрение 

комиссии, извещает членов комиссии о дне заседания. 

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего 

дня с момента поступления ответов на запросы. 

Результатами выполнения административных процедур являются 

сформированное учетное дело молодой семьи, направленное на рассмотрение 

комиссии; извещение членов комиссии о дне заседания комиссии. 

3.5.3. Комиссия на своем заседании рассматривает учетное дело и 

принимает одно из следующих решений: 

решение о признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении 

(приложение №1); 

решение о признании молодой семьи участником регионального проекта 

«Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан» (приложение 

№2); 

решение об отказе в признании молодой семьи нуждающейся в жилом 

помещении и (или) отказе в признании участником регионального проекта 
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«Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан» (приложение 

№3); 

  Секретарь комиссии: 

- оформляет решение комиссии в форме протокола и передает на подпись 

членам комиссии; 

- направляет протокол заседания комиссии должностному лицу, 

ответственному за подготовку результата предоставления муниципальной 

услуги. 

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего 

дня. 

Результатами выполнения административных процедур являются 

протокол решения комиссии о признании / отказе в признании молодой семьи 

нуждающейся в жилом помещении, либо о признании / отказе молодой семьи 

участником регионального проекта «Обеспечение жильем молодых семей в 

Республике Татарстан». 

3.5.4. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 

предоставления муниципальной услуги: 

- с учетом решения комиссии подготавливает проект результата 

предоставления муниципальной услуги; 

- направляет подготовленный проект результата предоставления 

муниципальной услуги на согласование в установленном порядке посредством 

системы электронного документооборота. Проект документа проходит 

согласование уполномоченными должностными лицами, регистрируется с 

указанием номера документа и даты подписания; 

- подготавливает проект уведомления молодой семьи о принятом решении 

и посредством системы электронного документооборота направляет на 

согласование руководителю Органа. 

3.5.5. Подписанное уведомление молодой семьи о принятом решении 

(далее - уведомление), указанное в пункте 3.5.4 Регламента, регистрируется 

сотрудником, ответственным за ведение электронного документооборота в 

Органе, в день его подписания. 

3.5.6. После регистрации один экземпляр уведомления, указанного в 

пунктах 3.5.4., 3.5.5 Регламента, направляется сотрудником, ответственным за 

ведение электронного документооборота в Органе: 

заявителю в течение 3 рабочих дней со дня регистрации в системе 

электронного документооборота способом, указанным в заявлении (в случае 

если в заявлении указан способ получения результата муниципальной услуги);  

заявителю в течение 3 рабочих дней со дня регистрации в системе 

электронного документооборота почтовым отправлением (в случае, если в 

заявлении не указан способ получения результата муниципальной услуги); 

в МФЦ в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии 

(при подаче заявления в МФЦ). 

Второй экземпляр уведомления помещается в дело заявителя.  
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В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, оригиналы 

документов либо их нотариально засвидетельствованные копии, представленные 

заявителем (кроме заявления о предоставлении муниципальной услуги) 

возвращаются заявителю: 

заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении (в случае 

если в заявлении указан способ "почтовым отправлением на бумажном 

носителе"); 

лично заявителю в Органе или МФЦ (с учетом условий заключенного 

соглашения) (в случае если в заявлении указан способ "лично в Органе на 

бумажном носителе" или МФЦ, "в электронной форме в виде электронного 

документа"). 

Уполномоченное должностное лицо изготавливает и заверяет копии с 

представленных заявителем оригиналов документов либо их нотариально 

засвидетельствованных копий. 

Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.4, 3.5.5, 3.5.6 Регламента, 

при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом 

режиме с использованием автоматизированной информационной системы, 

предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

3.5.7. Максимальный срок выполнения административных процедур, 

указанных в пункте 3.5 Регламента: 

а) в случае признания молодой семьи, нуждающейся в жилом помещении 

– 11 рабочих дней; 

б) в случае признания молодой семьи участником регионального проекта 

«Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан» - один рабочий 

день. 

 

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги. 

 

3.6.1. Основанием для начала выполнения административной 

процедуры является получение должностным лицом, ответственным за 

выполнение административной процедуры, документа, подтверждающего 

предоставление (отказ в предоставлении) муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является сотрудник Органа (далее – должностное лицо, 

ответственное за выдачу (направление) документов). 

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов: 

- обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате 

предоставления муниципальной услуги в подсистему ведения документации 

автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 

государственных и муниципальных услуг; 

- извещает заявителя (его представителя) через Единый, Республиканский 

портал о результате предоставления муниципальной услуги посредством 

электронного взаимодействия или направляет результат предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ в электронном виде (по услугам, подключенным 
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к АИС МФЦ) либо на бумажном носителе посредством курьерской доставки в 

установленные сроки (по услугам, не подключенным к АИС МФЦ). 

Исполнение процедур при наличии технической возможности 

осуществляется в автоматическом режиме с использованием 

автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 

государственных и муниципальных услуг. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение 

одного рабочего дня с даты подписания документа, подтверждающего 

предоставление (отказ в предоставлении) муниципальной услуги, 

уполномоченным должностным лицом Органа. 

Результатами выполнения административных процедур являются 

размещение сведений о результате предоставления муниципальной услуги в 

информационных системах, извещение заявителя (его представителя) о 

результате предоставления муниципальной услуги и направление результата 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 

3.6.2. Порядок выдачи (направления) результата предоставления 

муниципальной услуги. 

3.6.2.1. При обращении заявителя за результатом предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ работник МФЦ выдает заявителю результат 

предоставления муниципальной услуги в форме экземпляра электронного 

документа на бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с 

экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему 

предоставляется экземпляр электронного документа путем его записи на 

съемный носитель информации или направления экземпляра электронного 

документа по электронной почте в адрес заявителя. При записи на съемный 

носитель информации или направлении экземпляра электронного документа, на 

основе которого составлен экземпляр электронного документа на бумажном 

носителе, по электронной почте идентичность такого экземпляра электронного 

документа экземпляру электронного документа на бумажном носителе 

заверяется уполномоченным сотрудником с использованием усиленной 

квалифицированной электронной подписи.  

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в порядке очередности в день прибытия заявителя в сроки, 

установленные регламентом работы МФЦ. 

Результатами выполнения административных процедур являются 

результат предоставления муниципальной услуги, выданный заявителю, 

фиксация факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в 

АИС МФЦ. 

3.6.2.2. При обращении заявителя за результатом предоставления 

муниципальной услуги через Единый, Республиканский портал заявителю в 

личный кабинет автоматически направляется электронный образ документа, 

являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, подписанный 

усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного 

должностного лица Органа.  



28 

 

 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в день подписания документа, подтверждающего предоставление 

(отказ в предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным 

должностным лицом Органа. 

Результатом выполнения административных процедур является 

направление (предоставление) с использованием Единого, Республиканского 

портала заявителю документа, подтверждающего предоставление 

муниципальной услуги (в том числе отказ в предоставлении муниципальной 

услуги). 

3.6.2.3. При обращении заявителя за результатом предоставления 

муниципальной услуги в Орган должностное лицо, ответственное за выдачу 

(направление) документов, выдает заявителю результат предоставления 

муниципальной услуги. По требованию заявителя вместе с экземпляром 

электронного документа на бумажном носителе ему предоставляется экземпляр 

электронного документа путем его записи на съемный носитель информации или 

направления экземпляра электронного документа по электронной почте в адрес 

заявителя.  

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

осуществляются в порядке очередности в день прибытия заявителя в 

соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка Органа. 

Результатом выполнения административных процедур является фиксация 

факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в 

автоматизированной информационной системе, предназначенной для оказания 

государственных и муниципальных услуг. 

 

3.7. Исправление технических ошибок. 

 

3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, 

являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, заявитель 

направляет в Орган: 

- заявление об исправлении технической ошибки (приложение №6 к 

Регламенту); 

- документ, выданный заявителю как результат предоставления 

муниципальной услуги, в котором содержится техническая ошибка; 

- документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 

технической ошибки.  

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 

документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, 

подается заявителем (представителем заявителя) почтовым отправлением (в том 

числе с использованием электронной почты) либо через Единый, 

Республиканский портал или МФЦ. 

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, 

осуществляет прием заявления об исправлении технической ошибки, 
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регистрирует заявление с приложенными документами и передает их 

должностному лицу, ответственному за обработку документов. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в течение одного рабочего дня с даты регистрации заявления.  

Результатом выполнения административных процедур является принятое 

и зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение должностному 

лицу, ответственному за обработку документов. 

3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, 

рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, 

являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет 

процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 Регламента, и выдает исправленный 

документ заявителю (представителю заявителя) лично под роспись с изъятием у 

заявителя (представителя заявителя) оригинала документа, в котором 

содержится техническая ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым 

отправлением (посредством электронной почты) письмо о возможности 

получения документа при предоставлении в Орган оригинала документа, в 

котором содержится техническая ошибка. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 

выполняются в течение двух рабочих дней после обнаружения технической 

ошибки или получения от любого заинтересованного лица заявления о 

допущенной ошибке. 

Результатом выполнения административных процедур является выданный 

(направленный) заявителю документ. 

 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 

услуги 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений. 

 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, 

проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной 

услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц органа 

местного самоуправления. 

Формами контроля за соблюдением исполнения административных 

процедур являются: 

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 

муниципальной услуги; 

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения 

делопроизводства; 
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3) проведение в установленном порядке контрольных проверок 

соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги. 

В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в 

электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная 

информация должностных лиц, осуществляющих выполнение 

административных процедур, журналы учета соответствующих документов и 

другие сведения. 

Для осуществления контроля за совершением действий при 

предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю 

органа местного самоуправления представляются справки о результатах 

предоставления муниципальной услуги. 

О случаях и причинах нарушения сроков, последовательности и 

содержания административных процедур должностные лица немедленно 

информируют руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также предпринимают срочные меры по устранению нарушений. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя органа 

местного самоуправления, ответственным за организацию работы по 

предоставлению муниципальной услуги, начальником отдела, осуществляющего 

организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 

устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 

самоуправления и должностными регламентами. 

 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том 

числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги. 

 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги осуществляется в формах: 

1) проведения проверок; 

2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, 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. 
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4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения 

ранее выявленных нарушений 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 III 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. 

 

V. 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 
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5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке 

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, а также их работников. 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона 

№210-ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной 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 у заявителя документов, предоставление которых 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

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; 
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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 – 
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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, 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, 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, Республиканского 

портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.3. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и 

(или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона №210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения 

и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного 
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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 

действиями (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, 
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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, наделенный полномочиями по 

рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 

органы прокуратуры. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение №1 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги по признанию молодой 

семьи нуждающейся в жилом 

помещении и (или) участником 

регионального проекта 

«Обеспечение жильем молодых 

семей в Республике Татарстан»  

(Форма) 

                                         
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

Распоряжение о признании молодой семьи нуждающейся  

в жилом помещении  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Приложение №2 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги по признанию молодой 

семьи нуждающейся в жилом 

помещении и (или) участником 

регионального проекта 

«Обеспечение жильем молодых 

семей в Республике Татарстан»  

(Форма) 

 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

Распоряжение о признании молодой семьи участником регионального 

проекта «Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан» 
 

 

 



 

 

Приложение №3 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги по признанию молодой 

семьи нуждающейся в жилом 

помещении и (или) участником 

регионального проекта 

«Обеспечение жильем молодых 

семей в Республике Татарстан»  

(Форма) 

 

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

Распоряжение об отказе в признании молодой семьи нуждающейся в 

жилом помещении (или признании участником регионального проекта 

«Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан») 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение №4 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги по признанию молодой 

семьи нуждающейся в жилом 

помещении и (или) участником 

регионального проекта 

«Обеспечение жильем молодых 

семей в Республике Татарстан»  

(Форма) 
 

                                             ___________________________________ 

                                                                                              (орган местного самоуправления) 

 

Заявление 

     

Прошу  признать  нуждающейся в жилом помещении для последующего участия в 

мероприятии регионального проекта «Обеспечение  жильем  молодых семей в Республике 

Татарстан» государственной программы «Обеспечение качественным жильем и услугами 

жилищно-коммунального хозяйства  населения Республики Татарстан» федерального проекта 

«Содействие субъектам Российской Федерации в реализации полномочий по оказанию 

государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-

коммунальных услуг» государственной программы  Российской Федерации «Обеспечение 

доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской 

Федерации»  молодую семью в следующем составе: 

супруг: ___________________________________________________________________, 
                                             (Ф.И.О. (при наличии), дата рождения) 

паспорт: серия _________ № ____________, выдан ____________________________________ 

_____________________________________________ "___" ___________________________ г., 

проживает по адресу: ____________________________________________________________; 

 супруга: _________________________________________________________________, 
                                             (Ф.И.О. (при наличии), дата рождения) 

паспорт: серия __________ № __________, выдан _____________________________________ 

_____________________________________________ "___" ___________________________ г., 

проживает по адресу: ____________________________________________________________; 

            дети: ____________________________________________________________________, 
                                             (Ф.И.О. (при наличии), дата рождения) 

свидетельство о рождении (паспорт – для ребенка, достигшего 14 лет):  
                                         (ненужное вычеркнуть) 

серия __________ №__________, выдан(-о) __________________________________________ 

"____" __________________ г., проживает по адресу: __________________________________ 

_______________________________________________________________________________; 

         _____________________________________________________________________, 
                                             (Ф.И.О. (при наличии), дата рождения) 

свидетельство о рождении (паспорт – для ребенка, достигшего 14 лет):  
                                             (ненужное вычеркнуть) 

серия __________ № __________, выдан(-о) __________________________________________ 

"____" ________________ г., проживает по адресу: ____________________________________ 

_______________________________________________________________________________. 
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1) _______________________________________________ _____________ ________________; 
          (Ф.И.О. (при наличии) совершеннолетнего                                         (подпись)                       (дата) 
                                     члена семьи) 

2) _______________________________________________ _____________ ________________; 
          (Ф.И.О. (при наличии) совершеннолетнего                                         (подпись)                       (дата) 
                                     члена семьи) 

3) _______________________________________________ _____________ ________________. 
          (Ф.И.О. (при наличии) совершеннолетнего                                         (подпись)                        (дата) 

                                     члена семьи) 

    К заявлению прилагаются следующие документы: 

1) _____________________________________________________________________________; 
            (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
2) _____________________________________________________________________________; 
            (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
3) _____________________________________________________________________________. 
            (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

Я и члены моей семьи достоверность и полноту настоящих сведений подтверждаем. 

Средства федерального бюджета на улучшение жилищных условий с использованием 

социальной выплаты или иной формы государственной поддержки, за исключением средств 

(части средств) материнского (семейного) капитала, а также мер государственной поддержки 

семей, имеющих детей, в части погашения обязательств по ипотечным жилищным кредитам, 

предусмотренных Федеральным законом от 03.07.2019 №157-ФЗ «О мерах государственной 

поддержки семей, имеющих детей, в части погашения обязательств по ипотечным жилищным 

кредитам (займам) и о внесении изменений в статью 13.2 Федерального закона “Об актах 

гражданского состояния”», на приобретение или строительство жилых помещений мною и 

членами моей семьи ранее не реализовывались. 

Я и члены моей семьи даем согласие в соответствии со статьей 9 Федерального закона 

от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» на автоматизированную, а также без 

использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно на 

совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 

27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».  

Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей 

информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 

    Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты 

    "__" ________ 20__ г. 

    _________________________ ___________________ _________________________________ 
        (должность лица)                              (подпись, дата)               (расшифровка подписи принявшего 

                                                                                                                                             заявление) 

Результат предоставления муниципальной услуги прошу предоставить: 

в электронном виде в личном кабинете на Портале государственных и 

муниципальных услуг Республики Татарстан; 

в электронном виде в личном кабинете Единого портала государственных и 

муниципальных услуг; 

в МФЦ; 

в Органе 

   ______________                       _________________ ( ________________) 
 (дата)                        (подпись)        (Ф.И.О.) 
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Приложение №4.1 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги по признанию молодой 

семьи нуждающейся в жилом 

помещении и (или) участником 

регионального проекта 

«Обеспечение жильем молодых 

семей в Республике Татарстан» 

(Форма) 
  

                                             ___________________________________ 

                                               (орган местного самоуправления) 

 

Заявление 

 
Прошу  признать участником регионального проекта «Обеспечение жильем молодых 

семей в Республике Татарстан» государственной программы Республики Татарстан 

«Обеспечение качественным жильем и услугами жилищно-коммунального хозяйства 

населения Республики Татарстан» федерального проекта «Содействие субъектам Российской 

Федерации в реализации полномочий по оказанию государственной поддержки гражданам в 

обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы  

Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными 

услугами граждан Российской Федерации» молодую семью в составе: 

супруг _______________________________________________________________________, 

(Ф.И.О., дата рождения) 

паспорт серии __________ № ____________, выданный _____________________________ 

_______________________________________________ «__»__________________ 20____ г., 

проживает по адресу: ___________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________; 

супруга ______________________________________________________________________, 

(Ф.И.О., дата рождения) 

паспорт серии __________ № ______________, выданный ___________________________ 

______________________________________________________ «__» ____________ 20__ г., 

проживает по адресу: __________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________; 

дети:  

_____________________________________________________________________________  

                                                               (Ф.И.О., дата рождения) 

свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет) 

 (ненужное вычеркнуть) 

серии __________ № ____________, выдан(-о) ____________________________ 

______________________________________________________ «__» ____________ 20__ г., 

проживает по адресу: ___________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________; 

_____________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О., дата рождения) 

свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет) 

                  (ненужное вычеркнуть) 

серии __________ №________________, выдан(-о) __________________________ 

______________________________________________________ «__» ____________ 20__ г., 
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проживает по адресу: ___________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________. 

С условиями участия в региональном проекте «Обеспечение жильем молодых семей в 

Республике Татарстан» государственной программы Республики Татарстан «Обеспечение 

качественным жильем и услугами жилищно-коммунального хозяйства населения Республики 

Татарстан» федерального проекта «Содействие субъектам Российской Федерации в 

реализации полномочий по оказанию государственной поддержки гражданам в обеспечении 

жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы  Российской 

Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами 

граждан Российской Федерации» ознакомлен (ознакомлены) и обязуюсь (обязуемся) их 

выполнять: 

1) __________________________________________________ ____________ ____________ 

      (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)                                     (подпись)     (дата) 

2) __________________________________________________ ____________ ____________ 

      (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)                                      (подпись)     (дата) 

3) __________________________________________________ ____________ ____________ 

      (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)                                      (подпись)     (дата) 

4) __________________________________________________ ____________ ____________ 

      (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)                                      (подпись)     (дата) 

     

 К заявлению прилагаются следующие документы: 

1) __________________________________________________________________________; 

               (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

2) __________________________________________________________________________; 

               (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

3) __________________________________________________________________________; 

               (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

4) __________________________________________________________________________. 

               (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

 

Я и члены моей семьи достоверность и полноту настоящих сведений подтверждаем. 

Средства федерального бюджета на улучшение жилищных условий с использованием 

социальной выплаты или иной формы государственной поддержки, за исключением средств 

(части средств) материнского (семейного) капитала, а также мер государственной поддержки 

семей, имеющих детей, в части погашения обязательств по ипотечным жилищным кредитам, 

предусмотренных Федеральным законом от 03.07.2019 «О мерах государственной поддержки 

семей, имеющих детей, в части погашения обязательств по ипотечным жилищным кредитам 

(займам) и о внесении изменений в статью 13.2 Федерального закона “Об актах гражданского 

состояния”» на приобретение или строительство жилых помещений мною и членами моей 

семьи ранее не реализовывались. 

Я и члены моей семьи даем согласие в соответствии со статьей 9 Федерального закона 

от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» на автоматизированную, а также без 

использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно на 

совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 

27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».  

Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей 

информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 

Заявление и  прилагаемые  к нему согласно перечню документы приняты 

 

«__» _______________ 20_____ г. 
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____________________________________________ _______________ ____________________ 
(должность лица, принявшего заявление)                           (подпись, дата)        (расшифровка подписи) 

Результат предоставления муниципальной услуги прошу предоставить: 

в электронном виде в личном кабинете Портала государственных и 

муниципальных услуг Республики Татарстан; 

в электронном виде в личном кабинете Единого портала государственных и 

муниципальных услуг; 

в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг Республики Татарстан; 

в Органе. 

   ______________                       _________________ ( ________________) 
 (дата)                      (подпись)         (Ф.И.О.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение №5 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги по признанию молодой 

семьи нуждающейся в жилом 

помещении и (или) участником 

регионального проекта  

«Обеспечение жильем молодых 

семей в Республике Татарстан»  

(Форма) 
 

                                                                                                            _______________________________________ 

                                                                                                                        (орган местного самоуправления) 

 
Заявление 

молодой семьи, имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства 

для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей 

размер предоставляемой социальной выплаты на приобретение 

(строительство) жилья в рамках реализации регионального проекта «Обеспечение жильем 

молодых семей в Республике Татарстан» государственной программы 

 Республики Татарстан «Обеспечение качественным жильем и  

услугами жилищно-коммунального хозяйства населения Республики Татарстан» 
 

Молодая семья в составе: 

супруг: 

___________________________________________________________________________________________, 

                      (Ф.И.О. (при наличии), дата рождения) 

 паспорт: серия __________ № __________, выдан _______________________________________________ 

 ________________________________________________________________ "___"___________________ г., 

 проживает по адресу: _______________________________________________________________________; 

 супруга: ___________________________________________________________________________________, 

                      (Ф.И.О. (при наличии), дата рождения) 

 паспорт: серия __________ № __________, выдан ________________________________________________ 

 ________________________________________________________________ "___"___________________ г., 

 проживает по адресу: _______________________________________________________________________; 

 дети: _____________________________________________________________________________________, 

                       (Ф.И.О. (при наличии), дата рождения) 

 свидетельство о рождении (паспорт – для ребенка, достигшего 14 лет): 

                          (ненужное вычеркнуть) 

 серия _____ № _________,  выдан(-о)  ________________________________ "___"__________________ г., 

 проживает по адресу: ________________________________________________________________________ 

 __________________________________________________________________________________________, 

 признаваемая  участником регионального проекта «Обеспечение жильем молодых семей в 

Республике Татарстан» государственной программы  Республики Татарстан «Обеспечение 

качественным жильем и услугами жилищно-коммунального хозяйства населения Республики 

Татарстан» в  размере   ______________ рублей   на   приобретение   жилья    расчетной  

стоимостью ___________ рублей общей площадью ____________ кв. метров   и  нормативом   стоимости   1    

кв.метра    общей    площади     жилья  _____________ рублей, заявляет о наличии достаточных доходов 

либо   иных  денежных средств для оплаты стоимости жилья в части, превышающей  размер  

 

 

предоставляемой социальной выплаты 
 

 (________________________________________________________________________________ рублей). 

 1) __________________________________________________________ _____________ ________________; 



 

 

 

             (Ф.И.О. (при наличии) совершеннолетнего                               (подпись)             (дата) 

                                  члена семьи) 

 2) __________________________________________________________ _____________ ________________; 

             (Ф.И.О. (при наличии) совершеннолетнего                               (подпись)             (дата) 

                                  члена семьи) 

 3) __________________________________________________________ _____________ ________________. 

              (Ф.И.О. (при наличии) совершеннолетнего                                       (подпись)               (дата) 

                                      члена семьи) 

 К заявлению прилагаются следующие документы: 

 1) ________________________________________________________________________________________; 

           (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

 2) ________________________________________________________________________________________; 

           (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

 3) ________________________________________________________________________________________. 

            (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

 Заявление и прилагаемые  к  нему  согласно  перечню  документы  приняты 

 "___"________ 20___ г.  

 _______________________________ _________________ _________________________________________ 

             (должность лица)                          (подпись, дата)     (расшифровка подписи принявшего заявление) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Приложение №5.1 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги по признанию молодой 

семьи нуждающейся в жилом 

помещении и (или) участником 

регионального проекта  

«Обеспечение жильем молодых 

семей в Республике Татарстан»  

(Форма) 
 

                                                                                                            _______________________________________ 

                                                                                                                        (орган местного самоуправления) 

 

 
 

Перечень документов, подтверждающих наличие у молодой семьи 

достаточных доходов либо иных денежных средств  

для оплаты стоимости жилья в части, превышающей  

размер предоставляемой социальной выплаты  

 

В случае участия молодой семьи в региональном проекте «Обеспечение жильем 

молодых семей в Республике Татарстана» для оплаты цены договора купли-продажи жилого 

помещения (за исключением случаев, когда оплата цены договора купли-продажи 

предусматривается в составе цены договора с уполномоченной организацией на приобретение 

жилого помещения на первичном рынке жилья);  для оплаты цены договора строительного 

подряда на строительство жилого дома; в) для осуществления последнего платежа в счет 

уплаты паевого взноса в полном размере, после уплаты которого жилое помещение переходит 

в собственность молодой семьи (в случае если молодая семья или один из супругов в молодой 

семье является членом жилищного, жилищно-строительного, жилищного накопительного 

кооператива);  для уплаты первоначального взноса при получении жилищного кредита, в том 

числе ипотечного, или жилищного займа (далее – жилищный кредит) на приобретение жилого 

помещения по договору купли-продажи или строительство жилого дома;  для оплаты цены 

договора с уполномоченной организацией на приобретение в интересах молодой семьи 

жилого помещения на первичном рынке жилья, в том числе на оплату цены договора купли-

продажи жилого помещения (в случаях, когда это предусмотрено договором с 

уполномоченной организацией) и (или) оплату услуг указанной организации; для уплаты цены 

договора участия в долевом строительстве, который предусматривает в качестве объекта 

долевого строительства жилое помещение, содержащего одно из условий привлечения 

денежных средств участников долевого строительства, установленных пунктом 5 части 4 

статьи 4 Федерального закона от 30.12.2004 №214-ФЗ «Об участии в долевом строительстве 

многоквартирных домов и иных объектов недвижимости и о внесении изменений в некоторые 

законодательные акты Российской Федерации»,  или уплаты цены договора уступки 

участником долевого строительства прав требований по договору участия в долевом 

строительстве; для уплаты первоначального взноса при получении жилищного кредита на 

уплату цены договора участия в долевом строительстве, на уплату цены договора уступки 

прав требований по договору участия в долевом строительстве молодая семья представляет 

следующие документы: 

https://internet.garant.ru/document/redirect/12138267/4045
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а) документ кредитной организации о наличии вклада молодой семьи (копия документа 

банка, подтверждающего наличие банковского вклада, оформленного на одного из членов 

молодой семьи, или выписка с накопительных счетов членов молодой семьи) на сумму, 

достаточную для оплаты стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой 

социальной выплаты (при наличии); 

б) документ кредитной организации о возможности предоставления кредита (займа) 

супругам либо одному из них на сумму, достаточную для оплаты стоимости жилья в части, 

превышающей размер предоставляемой социальной выплаты (в случае отсутствия у молодой 

семьи достаточных денежных средств для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в 

части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты). 

В качестве дополнительных средств молодой семьей также могут быть использованы 

средства (часть средств) материнского (семейного) капитала. 

Денежные средства, достаточные для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в 

части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, вычисляется по формуле: 

СМС=СТЖ-СЖМС 

где: 

СМС – часть расчетной (средней) стоимости жилья, превышающей размер 

предоставляемой социальной выплаты и подлежащей оплате молодой семьей самостоятельно, 

в том числе с использованием ипотечного жилищного кредита или займа; 

СТЖ – расчетная (средняя) стоимость жилья; 

СЖМС – социальная выплата молодой семье на приобретение жилья. 

  

При этом: 

СЖМС=30*СТЖ/100 (для молодых семей, не имеющих детей); 

СЖМС=35*СТЖ/100 (для молодых семей, имеющих одного ребенка и более); 

СТЖ=Н*РЖ 

где: 

Н – норматив стоимости 1 кв.м общей площади жилья по муниципальному 

образованию г.Казани для расчета размера социальной выплаты устанавливается 

Исполнительным комитетом г.Казани не выше средней рыночной стоимости 1 кв.м общей 

площади жилья по Республике Татарстан, определяемой уполномоченным Правительством 

Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. 

РЖ – размер общей площади жилого помещения составляет: 

- для семьи численностью два человека (молодые супруги или один молодой родитель 

и ребенок) – 42 кв.м; 

- для семьи численностью три и более человек, включающей помимо молодых супругов 

одного ребенка и более (либо семьи, состоящей из одного молодого родителя и двух и более 

детей), – по 18 кв.м на одного человека. 

В случае участия молодой семьи в региональном проекте «Обеспечение жильем 

молодых семей в Республике Татарстана» для погашения суммы основного долга (части 

суммы основного долга) и уплаты процентов по жилищным кредитам на приобретение жилого 

помещения или строительство жилого дома или по кредиту (займу) на погашение ранее 

предоставленного жилищного кредита на приобретение жилого помещения или строительство 

жилого дома, за исключением иных процентов, штрафов, комиссий и пеней за просрочку 

исполнения обязательств по указанным жилищным кредитам или кредитам (займам) на 

погашение ранее предоставленного жилищного кредита;  для погашения суммы основного 

долга (части суммы основного долга) и уплаты процентов по жилищному кредиту на уплату 

цены договора участия в долевом строительстве или на уплату цены договора уступки прав 

требований по договору участия в долевом строительстве либо по кредиту (займу) на 

погашение ранее предоставленного жилищного кредита на уплату цены договора участия в 

долевом строительстве или на уплату цены договора уступки прав требований по договору 

участия в долевом строительстве (за исключением иных процентов, штрафов, комиссий и 



 

 

 

пеней за просрочку исполнения обязательств по указанным жилищным кредитам либо 

кредитам (займам) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита) молодая семья 

представляет следующие документы: 

а) выписку (выписки) из Единого государственного реестра недвижимости о правах на 

жилое помещение (жилой дом), приобретенное (построенное) с использованием средств 

жилищного кредита, либо при незавершенном строительстве жилого дома – договор 

строительного подряда или иные документы, подтверждающие расходы по строительству 

жилого дома (далее – документы на строительство); 

б) копию договора участия в долевом строительстве либо копию договора уступки прав 

требований по договору участия в долевом строительстве – в случае использования 

социальной выплаты для погашения суммы основного долга (части суммы основного долга) и 

уплаты процентов по жилищному кредиту на уплату цены договора участия в долевом 

строительстве или на уплату цены договора уступки прав требований по договору участия в 

долевом строительстве либо по кредиту (займу) на погашение ранее предоставленного 

жилищного кредита на уплату цены договора участия в долевом строительстве или на уплату 

цены договора уступки прав требований по договору участия в долевом строительстве (за 

исключением иных процентов, штрафов, комиссий и пеней за просрочку исполнения 

обязательств по указанным жилищным кредитам либо кредитам (займам) на погашение ранее 

предоставленного жилищного кредита); 

е) копию договора жилищного кредита; 

ж) копию договора кредита (займа) на погашение ранее предоставленного жилищного 

кредита – в случае использования социальной выплаты для погашения суммы основного долга 

(части суммы основного долга) и уплаты процентов по кредиту (займу) на погашение ранее 

предоставленного жилищного кредита; 

з) справку кредитора (заимодавца) об оставшейся части суммы основного долга по 

жилищному кредиту или кредиту (займу) на погашение ранее предоставленного жилищного 

кредита, для погашения которого используется социальная выплата, и сумме задолженности 

по выплате процентов за пользование соответствующим кредитом. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Приложение №6 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги по признанию молодой 

семьи нуждающейся в жилом 

помещении и (или) участником 

регионального проекта 

«Обеспечение жильем молодых 

семей в Республике Татарстан»  

(Форма) 
  

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

Решение 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  

муниципальной услуги  

 
В связи с обращением   

(Ф.И.О.  заявителя) 

 
, заявление от________________ № _______, о _______________________________________________ 

 

_______________________________________________________________________________________ 
 

на основании   

 

  

 

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в связи с: 

1. 

2.  
Должностное лицо (Ф.И.О.) 

(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего подписание) 

 

Исполнитель (Ф.И.О.)                                                                         ______________________________________      

 

                                                                  

                                                                                                                                        (контакты исполнителя) 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Приложение №7 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги по признанию молодой 

семьи нуждающейся в жилом 

помещении и (или) участником 

регионального проекта 

«Обеспечение жильем молодых 

семей в Республике Татарстан»  

(Форма) 

 

Руководителю  

Исполнительного комитета г.Казани 
______________________________________  

от ___________________________________ 

 
Заявление 

об исправлении технической ошибки 

 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по 
__________________________________________________________________________________. 

Записано: ______________________________________________________________________. 

Правильные сведения: _____________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________. 

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие изменения в 
документ, являющийся результатом предоставления 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.) 
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